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COMISION NACIONAL FORESTAL

AVISO por el que se dan a conocer los Datos de Identificacién de una norma interna administrativa de la
Comision Nacional Forestal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- MEDIO AMBIENTE.-
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.- Comision Nacional Forestal.

AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE UNA NORMA INTERNA
ADMINISTRATIVA DE LA COMISION NACIONAL FORESTAL

LUIS MENESES MURILLO, Director General de la Comision Nacional Forestal, con fundamento en el
"ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se
indican", publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 10 de agosto de 2010; y su reforma del 21 de
agosto de 2012, se ha determinado la publicacién de los Datos de Identificacion de la siguiente norma:

Denominacion de la Norma: Manual de Procedimientos de Recursos Humanos.

Emisor: Comision Nacional Forestal.

Fecha de emision: 25 de agosto de 2023.

Materia a la que corresponde: Recursos humanos.

Homoclave: CONAFOR-NIA-RRHH-0009

Medio de consulta:

Normateca Interna de la Comision Nacional Forestal: http://ahuehuete/sites/normateca/default.aspx
Diario Oficial de la Federacion:
https://www.dof.gob.mx/2023/CONAFOR/Manual-de-Procedimientos-RH.pdf

Zapopan, Jalisco, a 3 de octubre de 2023.- El Director General de la Comisién Nacional Forestal, Luis
Meneses Murillo.- Rubrica.

(R.- 543438)
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.  INTRODUCCION

La Unidad de Administracion y Finanzas dentro de sus atribuciones publicadas en el Estatuto Organico de la
Comision Nacional Forestal menciona en su articulo 17, fraccién | “Proponer, difundir y aplicar la normatividad
sobre la administracién de recursos financieros, humanos y materiales, tecnologias de la informacion y
comunicaciones y demas servicios de caracter administrativo necesarios para el desarrollo de las actividades
de la CONAFOR” y en la fraccion XXII “Determinar la metodologia para la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de la CONAFOR, y someterlos a la aprobacion de la Direccion General,
con el apoyo y colaboracion de las Unidades Administrativas correspondientes” y de conformidad con el
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Control Interno, es por lo que se actualiza el presente “Manual de Procedimientos de Recursos

Humanos”.

Con el proposito de actualizar y simplificar el marco normativo que debe regir la administracion de los
Recursos Humanos de la CONAFOR se formul6 el presente manual, cuya aplicaciéon permitira optimizar las
tareas encomendadas y tener un mejor instrumento rector de las funciones de las areas.

El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencia entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre a hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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Il. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de aplicacion general.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-1I-1917 y sus reformas.

LEYES
Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XI1-2015.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-X1-2013 y sus reformas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-1lI-2007 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-I1I-2006 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X11-2008 y sus reformas.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
D.O.F. 05 -VI- 2018 y sus reformas.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII- 1935 y sus reformas.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F 08-10-2015 y sus reformas.

Reglamento de Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
D.O.F. 09-XI1-2020.

Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacién de los Préstamos Personales y su Financiamiento, del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 14-V-2008 y sus reformas.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento del Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos, de la Base de Datos Unica de
Derechohabientes y del Expediente Electrénico Unico del Instituto de Seguridad y de Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

D.O.F. 10-VI-2011.

ESTATUTOS
Estatuto Organico de la Comision Nacional Forestal.
D.O.F. 16-Xll-2022.
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DECRETOS
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.
D.O.F. Vigente.
LINEAMIENTOS

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Plblica Federal.
Vigente.

Lineamientos para el Registro y Control de Asistencia del Personal de Confianza de la Comision Nacional
Forestal.
Vigentes.

Lineamientos para el Registro y Control de Asistencia del Personal de la SEMARNAT.
Vigentes.

Lineamientos para la expedicion de la Hoja Unica de Servicios.
Vigentes.

Lineamiento por el que se establece el procedimiento para la aplicacion del apoyo econémico relativo a la
adquisicion de anteojos convencionales a favor de los Servidores Publicos de la Comision Nacional Forestal.
Vigentes.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
Vigentes.

Lineamientos que regulan la conclusion de la prestacion de servicios en forma definitiva de los servidores/as
publicos en la administracion pulblica federal.

MANUALES
Manual de lineamientos para la Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

Manual de Lineamientos para la Operacién del Fondo de Ahorro Capitalizable del FONAC.

OTRA NORMATIVIDAD APLICABLE
Addendum al Convenio Forestal del 24 de Septiembre de 2008.
Vigente.

Addendum al Convenio Forestal del 21 de Octubre de 2014.
Vigente.
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Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
Vigente.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno.
D.O.F. 03-X1-2016 y sus reformas.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-V1l-2010 y sus reformas.

Acuerdo 43.1332.2012 de la Junta Directiva, relativo a la aprobacion de las Reglas para el Otorgamiento de
Créditos del Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 26-1X-2012 y sus reformas.

Condiciones Generales de Trabajo de SEMARNAT.
Vigente.

Convenio Forestal del 1 de Septiembre de 2008.
Vigente.

Convenio para |la entrega del Premio Nacional de Antigliedad.
Vigente.

Convenio que se celebra para normar el pago de horas extras a los representantes sindicales del
SNTSEMARNAT adscritos a la CONAFOR" el cual sefiala el pago de 80 horas mensuales a los representantes
del CEN, 60 horas mensuales a los representantes del CEL y 40 horas mensuales a los representantes de los
Subcomités Seccionales.

Disposiciones para la conclusion de la prestacion de servicios en forma definitiva de los servidores publicos en la
Administracion Pablica Federal.
Vigente.

Guia de operacion del SIAFF.
S.H.C.P. Vigente.

Guia de operacion SICOP.
S.H.C.P. Vigente.

Guia de operacion del Sistema de Administracion vigente.
Vigente.
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Guia del llenado de los formato 511, 512 y 513 del SII.
Vigente

Norma de Pagas de Defuncion.
D.O.F. 17-111-1998 y sus reformas.

Norma que Regula el Pago de Prima Quinquenal.
Vigente.

Norma que regula el Seguro de Separacion Individualizado en la Administraciéon Publica Federal.
04-VI-1999 y sus reformas.

Norma que Regula la Incorporaciéon de la Clave Unica de Registro de Poblacién en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Plblica Federal.
Vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la CONAFOR.

Reglamento de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente del Sector Plblico Federal.
D.O.F. 26-XI-2006 y sus reformas.
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lll. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de aplicacién general:

Acta administrativa: Es el documento que se elabora para dejar evidencia y sancionar hechos que ocurren
con alguna persona trabajadora y que van en contra de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y de las Condiciones Generales de Trabajo, y/o por ser alguna accion que represente alguna afectacion
para la Instituciéon. Sirve de prueba para llevar a cabo ciertos procesos laborales, como la terminacion de los
efectos de los nombramientos o designaciones del personal, sin responsabilidad para la persona titular de la
Dependencia.

Acta circunstanciada de hechos: El acta circunstanciada de hechos es el medio a través del cual se asientan
los testimonios de las personas testigos sobre un hecho, refiiendo de manera precisa y detallada las
circunstancias de modo, tiempo y lugar, y acompafnandose a la misma los documentos que permitan demostrar
los hechos que se asientan. Dichos documentales, ya sea en original o en copia certificada, se integran al acta
y forman parte de la misma.

Dicha acta debe hacer constar exclusivamente hechos y no emitir juicios o valoraciones subjetivas, si acaso
puede senalarse de manera objetiva el perjuicio evidente que con eso se causa a la Institucion, y sefalar las
normas legales que presumiblemente se incumplen y que puede llevar como consecuencia a una sancion o
cese de los efectos del nombramiento o rescision de las relaciones de trabajo.

Adecuacion presupuestaria: Modificacion de la estructura financiera de los programas de presupuesto
aprobados, o ajuste a los calendarios financieros y metas del presupuesto autorizado por el H. personal de la
Camara de Diputados que se realiza a través de un documento denominado oficio de afectacion
presupuestaria.

Afectacion presupuestaria: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto original
autorizado por el H. personal de la Camara de Diputados, el cual se realiza a través de un documento
denominado “Oficio de afectacion presupuestaria”. Segln el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser:
automatica, es decir, cuando el traspaso por la entidad es interno; o no automatica, cuando se requiere
autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Seglin el movimiento que produzca, puede ser:
ampliacion, reduccion o movimiento compensado.

Anteproyecto del Presupuesto anual del capitulo 1000 Servicios Personales: Estimacion preliminar de los
gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades
del Sector Pablico Presupuestario; para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas
de gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; la informacion permite a esta dependencia
integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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Aportacion patronal Cesantia: El monto obtenido de la aplicacidn del porcentaje correspondiente (3.175%) a
la base de calculo del bimestre.

Aportacion patronal FOVISSSTE: Es el monto obtenido de la aplicacion del porcentaje correspondiente (5%)
a la base de calculo del bimestre.

Aportacion patronal SAR: El monto obtenido de la aplicacion del porcentaje correspondiente (2%) a la base
de calculo del bimestre.

Aportacion trabajador Cesantia: El monto obtenido de la aplicacién del porcentaje correspondiente (6.125%)
a la base de calculo del bimestre.

Archivo de vinculacién: Documento electrénico que relaciona la CLC con el layout donde viene el pago
electronico de ndmina al personal a través del SIAFF.

Cambio de adscripcion: Es la asignacion del personal a otra Unidad Administrativa, por necesidades del
servicio, por solicitud del personal y por acuerdo de la CONAFOR.

Cancelacion: Se refiere a la suspension o inhibicion de un pago.
CEL: Comité Ejecutivo Local.

CEN: Comité Ejecutivo Nacional.

Centro de trabajo: Lugar en donde el personal presta sus servicios.

CFDI: Documento que avala ante el Servicio de Administracion Tributaria las transacciones comerciales que se
realizan en México.

CGT (Condiciones Generales de Trabajo): Documento que rige las relaciones laborales entre la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales y sus drganos desconcentrados y el Sindicato, al interior de la
dependencia para los efectos a que alude el articulo 91 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional.

CLABE: Clave bancaria estandarizada.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

CLIDDA: Clinica de Deteccién y Diagnéstico Automatizado.

Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es el érgano que debe estar constituido en cada
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centro de trabajo, con el objetivo de investigar las causas, los accidentes y enfermedades, proponer medidas
para prevenirlos y vigilar que éstas se cumplan, tiene funciones permanentes y 100% operativas.

Comision Mixta Central de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un drgano normativo, coordinador y

supervisor constituido en las Dependencias y Entidades del Sector Publico de caracter Federal y promotor en
materia de seguridad e higiene.

Comparativa: Archivo en formato Excel en el que se reflejan los movimientos entre la base de datos de la
némina actual contra la nomina anterior del periodo en revision.

CONAFOR: Comision Nacional Forestal.

Concentrado anual por persona trabajadora: instrumento interno de la Gerencia de Recursos Humanos, el
que sirve de apoyo para la elaboraciéon de constancias del ISSSTE, hojas de servicio, evoluciones salariales,
pagos bimestrales del SAR-FOVISSSTE Y RCV, entre otros documentos para el personal de la CONAFOR, asi
como solicitudes de informacién de la autoridad y consulta.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Departamento Administrativo/Enlace Administrativo: En las actividades sefialadas en el presente manual de
procedimientos en las que se indique como responsable al Departamento Administrativo o Enlace Administrativo,
y ante la inexistencia de dicho puesto, la persona Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal puede designar
a una persona servidora publica para que realice las actividades sefialadas en los procedimientos.

Dias econémicos: Derecho que tienen las personas servidoras publicas de base para inasistir a sus labores,
con goce de sueldo, por 5 dias al semestre, para la atencién de asuntos particulares de urgencia.

Evaluaciones: Mecanismos empleados para medir las capacidades, conocimientos y habilidades de las
personas aspirantes.

Expediente Gnico del personal: Unidad documental constituida por el conjunto de documentos de la persona
servidora publica, integrados para evidenciar la competencia de la misma y su trayectoria en la organizacion.

DIM: Declaracion Informativa Multiple.

FAER: Fondo de Ahorro Econémico y de Retiro.
FAP: Formato de Adecuaciones Presupuestarias.
FIEL: Firma Electrénica Avanzada.

FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores(as) del
Estado.

FSTSE: Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado.

FUMPSP: Formato Unico de Movimientos Presupuestales de Servicios Personales.

HUS (Hoja Unica de Servicios): Documento oficial y fundamental para el manejo administrativo de las
pensiones e indemnizaciones globales que otorga el ISSSTE al personal que se retira definitivamente del
servicio activo, o en el caso de fallecimiento de la persona servidora publica a sus familiares derechohabientes,
estableciendo las condiciones operativas necesarias para conducir a su modernizacion.

Identificacion oficial: Se aceptan como identificaciones oficiales validas, el pasaporte vigente expedido por la
Secretaria de Relaciones Exteriores, la credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral y/o la
cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Incidencia: Justificaciones (retardos u omisiones), comisiones, vacaciones e incapacidad, entre otros.
INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

ISN: Impuesto Sobre Némina.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Labores peligrosas: Se refiere al conjunto de actividades derivadas del trabajo, que generan condiciones
inseguras y sobreexposicion a los agentes fisicos, quimicos o biologicos, capaces de provocar dafio a la salud

del personal o al centro de trabajo. '

Layout: Archivo electrénico que contiene informacién con un orden especifico para alimentar la base de datos
del sistema de gestion.

LFT: Ley Federal del Trabajo.
LFTSE: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

MAP: Modulo de Afectaciones Presupuestales.
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Movimiento de némina: Modificacion o registro de incidencias del personal (altas, bajas, cambios de cuentas
bancarias, pagos, etc.)

Oficio de afectacion presupuestaria: Documento que sirve como instrumento para adecuar o modificar las
metas y las asignaciones del Presupuesto de Egresos de la Federacion, segin el movimiento que produzcan,
puede generar ampliacion y/o reduccion de partidas de gasto.

PASH: Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

PEC: Programa Especial de Certificacion.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Personas aspirantes: Cualquier persona que aspire a ocupar un puesto vacante considerado.

Persona candidata: Persona que ha cumplido los requisitos y acreditado las evaluaciones correspondientes en
un proceso de seleccion.

Personal: Es toda persona que presta un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros, en virtud de
nombramiento expedido o por figurar en las listas de raya del personal temporal.

Personal de base: Personal al servicio de la Federaciéon que no estan incluidas como personal de confianza en lo
dispuesto por el articulo 50. de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 Constitucional o en’ las disposiciones juridicas que formalicen la creacién de sus
categorias o cargos.

Personal de confianza: Personal permanente que desemperfia los puestos enumerados en el articulo 50. de la
Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del articulo 123 Constitucional
o en el articulo noveno de la Ley Federal del Trabajo, de conformidad al régimen juridico laboral aplicable.
Personal eventual que se contrata por obra y/o tiempo determinado, que por la naturaleza del trabajo que prestan
y por el desempefo de las obras de un proyecto, exclusivamente para un periodo en el cual se agota y extingue la
partida presupuestal 12,201 denominada: “REMUNERACIONES AL PERSONAL EVENTUAL", sélo laboran en los
periodos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Persona(s) servidora(s) publica(s): Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon en la
CONAFOR.

Personas testigos de asistencia: Son las personas que dan fe que se hizo el acta circunstanciada de hechos o
acta administrativa.

Personas testigos de cargo: Son las personas que se dieron cuenta de los hechos, en forma presencial,
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presentadas por la persona instrumentadora.

Personas testigos de descargo: Son las personas que se dieron cuenta de los hechos, en forma presencial,
presentadas por la probable persona responsable.

Persona trabajadora: Es toda persona que presta un servicio fisico, intelectual subordinado(a) a otra persona a
cambio de un salario.

Promotoria de Desarrollo Forestal: En las actividades sefialadas en el presente manual de procedimientos en
el que se indique, se refiere a la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal, o bien, a la persona
servidora publica que se designe para que realice las actividades sefaladas.

RCV: Subcuenta de Retiro, Cesantia y Vejez. Aqui se depositan las cuotas y aportaciones que realizan la persoa
que funge de patrén, el Gobierno Federal y el trabajador(a) para la pension.

Reintegro: Se refiere a la devolucion de recursos a la Tesoreria de la Federacion.

Remuneraciones: Son todas las percepciones ordinarias y extraordinarias, en numerario o en especie, que
reciba el personal que se desempefia como persona servidora publica.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro. Esta basado en cuentas individuales en las que contribuyen el personal,
la o el patrén y el Gobierno Federal. El personal se hace acreedor a una pension al final de la vida laboral en
funcién del monto acumulado en su cuenta individual.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

Sector: Dependencias y Entidades del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SEMARNAT: Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SERICA: Sistema Electronico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y Aportaciones.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Sll (Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico): Sistema utilizado por la SHCP para
hacer compatibles los requerimientos de informacion en materia de ingreso, gasto y financiamiento publico, con el
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fin d_e racionalizar los flujos de informacién en la Administracion Publica Federal y proveer a las secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica informacién oportuna que satisfaga los requerimientos de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

SII@WEB: Herramienta en Internet del SlI.

Sindicato: Organizacién legalmente reconocida de personas trabajadoras que prestan sus servicios en cada
dependencia o entidad.

Siniestro: Acontecimiento que origina dafios concretos que se encuentran garantizados en la pdliza, obligando a
la aseguradora a restituir, total o parcialmente, a la persona asegurada o a sus beneficiarias, el capital
garantizado en el contrato del seguro.

SIRI: Sistema de Recaudacion Integral.

Sistema de administracion vigente: Sistema en el que se lleva a cabo la operaciéon que afecte los movimientos
de némina para su calculo.

Sistema de control de asistencia: Herramienta informatica para el control de asistencia del personal de la
CONAFOR. Permite agilizar el proceso y generar ahorros de recursos como tiempo y papeleria, se utiliza para
consultar las horas de registro de las asistencias y las incidencias del personal a cargo; generar la solicitud de
justificacion de incidencias presentadas; solicitud de autorizacion de vacaciones y consultar saldos y pendientes
de dias de vacaciones del ejercicio actual.

SNITSEMARNAT: Sindicato Nacional Independiente de trabajadores de la Secretaria.

SNTSEMARNAT: Sindicato Nacional de Trabajadores(as) de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

SOFOLES: Sociedad Financiera de Objeto Limitado.
SSI: Seguro de Separacion Individualizado.

SUTDSEMARNAT: Sindicato Unico de Trabajadores(as) Democraticos(as) de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

Unidad Administrativa: Areas que integran a la CONAFOR, a las que se refieren el articulo 4, incisos B y C del
Estatuto Organico de la CONAFOR.
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IV. PROCEDIMIENTOS

1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE CONFIANZA
(PERMANENTE Y EVENTUAL)

OBJETIVO

Garantizar que el reclutamiento y la seleccion del personal de oficinas centrales y Promotorias de
Desarrollo Forestal se dé en igualdad de oportunidades, sin discriminacién por edad, discapacidad, color
de piel, cultura, sexo, condicion econémica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua,
opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil, situacién familiar,
responsabilidades familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, no
encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos y
libertades de las personas; a través evaluaciones objetivas y transparentes con acceso por méritos y con
imparcialidad.

ALCANCE

Personal de confianza (permanente y eventual) de los niveles de Enlace a Subgerencias.

Se exceptua de este procedimiento a las plazas que se proponen al Organo de Gobierno, el
nombramiento de los dos primeros niveles de personas servidoras publicas de la CONAFOR, las plazas
de titulares de las Promotorias de Desarrollo Forestal, plazas de apoyo adscritas a la Direccion General,

las plazas de nivel operativo de confianza, las plazas correspondientes a la titularidad de la Unidad de
Administracion y Finanzas, asi como al primer y segundo niveles jerarquicos inmediatos inferiores a ésta,
en términos de las disposiciones aplicables.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Integracion y manejo del expediente tGnico del personal.
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal asi como la entrevista, se deben realizar en
igualdad de oportunidades, estar libres de sesgos sexistas, sin discriminacion a las personas aspirantes
por motivos de edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicién econémica, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil, situacion familiar, responsabilidades familiares o por cualquier motivo que atente
contra la dignidad humana, o tenga por objeto menoscabar los derechos y libertades de las personas.

Los datos personales de quienes participen en los procesos de reclutamiento y seleccion son
considerados como confidenciales, en los términos de la Ley de la materia y demas disposiciones
aplicables.

En las entrevistas no se debe indagar sobre el estado civil, embarazo y cualquier pregunta de caracter
personal que pueda influir en la eleccion de la persona idénea para ocupar el puesto.

En la CONAFOR queda prohibida la solicitud de certificados médicos de no embarazo y Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.

El proceso de seleccion de plazas permanentes, se inicia con la convocatoria de la vacante publica y
abierta. Posteriormente, se realizan las actividades de evaluacién curricular, entrevistas, cotejo de
documentos y evaluaciones que se requieran. Salvo la publicacién de la vacante, las demas actividades
se pueden ejecutar de manera indistinta en su secuencia de acuerdo a necesidades de operacion.

En el caso de plazas eventuales de nivel de mando, a solicitud de la persona titular de la Unidad
Administrativa del area requirente, el proceso de seleccion se inicia con la publicacién de la vacante
mediante una convocatoria interna dirigida a las personas servidoras publicas de la CONAFOR, con el
objeto de otorgar el ascenso en igualdad de oportunidades dentro de la Institucién; en caso de no optar
por lo anterior, la misma area debe solicitar que la publicacion de la vacante sea publica y abierta.
Posteriormente, se realizan las actividades de evaluacién curricular, entrevistas, cotejo de documentos y
evaluaciones gque se requieran. Salvo la publicacién de la vacante, las demés actividades se pueden
ejecutar de manera indistinta en su secuencia de acuerdo a necesidades de operacion.

Para el caso de plazas eventuales de nivel de enlace, se puede solicitar el proceso de seleccion de
personal, considerando a 3 (tres) personas candidatas de las registradas en la bolsa de trabajo
institucional, o en su caso con nuevas propuestas. Las personas candidatas que se propongan, deben
cubrir los requisitos del perfil del puesto vacante, aplicando las evaluaciones y entrevistas establecidas
en las disposiciones de la materia emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica, con el objeto de
seleccionar a la persona que ocupara el cargo.

En la publicacién de las vacantes no se debe hacer distincién entre mujeres y hombres, de tal forma que
cuando cualquier persona candidata aspire a ocupar un puesto vacante, debe cumplir con lo establecido
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10.

1.

12.

13.

14.

15

16

17

en el perfil del puesto, considerando para dicho perfil: educacion, formacion, habilidades y experiencia
necesaria para el puesto de que se trate.

La CONAFOR puede verificar la autenticidad de la documentacion, asi como los datos registrados en el
curriculo de las personas aspirantes.

La seleccion debe complementarse con la documentacion que acredite los datos generales de
identificacion, la manifestacion por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a la
inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses, que cuenta con el
dictamen de compatibilidad de empleos respectivo, en caso de que desempeiie otro empleo, cargo o
comision en la Administracién Puablica Federal y la constancia de no inhabilitaciéon para el desempefio del
empleo, cargo o comision.

La Gerencia de Recursos Humanos, realiza acciones de reclutamiento y promocion para incrementar la
integracion de mujeres a la plantilla de personal y que esta se integre con al menos el 40 % de un mismo
sexo.

En los casos de las plazas de las dos jerarquias administrativas inferiores a la de Direccion General, que
corresponde nombrar a las personas ocupantes a la Junta de Gobierno de conformidad con la fraccion XI
del articulo 58 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, plazas de Promotoria de Desarrollo
Forestal que corresponde la designacion de las personas ocupantes a la Direccion General de
conformidad al articulo 8 del Estatuto Organico de la CONAFOR,; plazas de apoyo a la Direccion General
y las de nivel operativo de confianza; las personas Titulares de las Unidades Administrativas
correspondientes determinan la ocupacién de la plaza sin la publicacién de la vacante, siempre y cuando
se cumpla con los requisitos del perfil del puesto. En el caso de las plazas de base, se procede
conforme a las Condiciones Generales de Trabajo.

En cualquier plaza eventual que se desocupe, las personas titulares de las Unidades Administrativas,
pueden proponer a la Unidad de Administracion y Finanzas, que en coordinacion con la Gerencia de
Recursos Humanos, se determine una o varias personas a entrevistar de entre las personas candidatas
que hayan acreditado la evaluacion de capacidades, en procesos de seleccion en plazas de la misma
denominacién, del mismo grupo del tabulador y con requisitos similares, cuya publicacién de vacante
haya sido realizada en los 180 dias anteriores a la propuesta de esta opcion, sin requerirse de un nuevo
proceso de seleccion. Esta opcion, preferentemente se utiliza con procesos realizados dentro de un
mismo estado.

En el caso de las plazas permanentes y eventuales, se puede determinar la ocupacion de la plaza a
través de movimientos del personal dentro de plazas del mismo grupo del tabulador, siempre y cuando la
persona propuesta cumpla con los requisitos del perfil del puesto.

En plazas vacantes eventuales que no hayan sido ocupadas durante un maximo de 3 meses, en su caso,
puede ser contratada la persona ocupante inmediata anterior, sin requerirse de un nuevo proceso de
seleccion, y si la Unidad Administrativa como area requirente y/o la Gerencia de Recursos Humanos lo
proponen.

En casos de plazas eventuales o permanentes que por modificaciones normativas u organizacionales,
autorizadas por la SHCP y/o la Secretaria de Funcion Pulblica, cambien a un grupo superior en el
tabulador, a juicio de las personas titulares de Unidades Administrativas, los ocupantes actuales son
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18.

19.

ubicados en la plaza convertida sin necesidad de un proceso de seleccion, siempre y cuando cubran el
perfil.

El inicio del proceso de seleccion para cubrir un puesto vacante correspondiente a alguna Promotoria de
Desarrollo Forestal se debe solicitar a la Unidad de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de
Operacion Regional.

Para el caso del procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal adscrito a la
Unidad de Administracién y Finanzas y Organo Interno de Control se atiende lo dispuesto en el
“DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal” publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayo de 2023.

INDICADORES
Nombre del indicador: Cobertura de plazas vacantes.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Eficacia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

Periodicidad: Anual.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Plazas ocupadas / total de plantilla) x 100.
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|
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RESPONSABLE No.

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

{ ACTIVIDAD

|| SISTEMA/HERRAMIENTA

' DOCUMENTO / REQUISITO |

Unidad
Administrativa o 1 Sollc:t:?'a la Unidad de Administracion y Finanzas, el inicio del proceso de Oficio de Requisicién.
Unidad de seleccién para cubrir el puesto vacante.
Operacion Regional
2 Valida la existencia del puesto vacante e integra descripcion y perfil del puesto | Descripcion y perfil del
autorizado. puesto.
Difunde la publicacién de la vacante con convocatoria interna (para plazas
3 eventuales) o convocatoria publica y abierta (para plazas de caracter | Correo electrénico.
permanente).
Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion Analiza la informacién proporcionada de las personas aspirantes para realizar Relacin o Tas ereonas
4 una evaluacion curricular y envia propuestas a la Unidad Administrativa o candidatas i
persona designada del area requirente. }
Integra y envia al area requirente, los curriculos de las personas candidatas
5 que se consideran cubren el perfil del puesto para participar en el proceso de | Curriculos.
seleccion.
i Analiza los curriculos recibidos, a fin de determinar a las personas aspirantes
Area requirente 6 que retnen los requisitos del perfil del puesto y que contintan en el proceso | Curriculos.
de seleccion.
- Aplica a las personas aspirantes las evaluaciones de habilidades y las que se Evaluacién
determinen en cada proceso, de acuerdo al perfil del puesto. &
Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion Notifica a las personas aspirantes a través de correo electronico, los
8 resultados aprobatorios, y no aprobatorios a quienes ya no continian con el | Correo electrénico.
proceso.
Departamento de
Reclutamiento y Determinan el nimero de personas candidatas a entrevistar que consideran )
Seleccion y Area 8 mas compatibles con el puesto y se citan para la siguiente etapa. Correo electrénico.
requirente
Personal de la : ; " ;

N Realiza entrevista a las personas candidatas con base en el formulario para ] :
Gerencia de 10 entrevista, y asigna calificacion y/o propuesta de seleccion de la persona a Formulario para entrevista
Re-cursos Humanos cubrir el puesto vacante (Anexo 1)'

y Area requirente P '
Unidad
Administrativa o 1" Entrega oficio para la Unidad de Administracion y Finanzas, solicitando la Ofici
Unidad de ocupacion del puesto vacante derivado del proceso de seleccion realizado. s
Operacion Regional
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Unidad Administrativa o Unidad de
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expediente Unico
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Realiza el alta en el
Sistema de
| Administracién vigente

(15

Notifica los nombres y
cargos de las
personas candidatas
seleccionadas
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DOCUMENTO / REQUISITO /

RESPONSABLE  No. ACTIVIDAD SISTEMA / HERRAMIENTA

Notifica a las personas candidatas no seleccionadas agradeciéndoles su

G Correo electrénico.
participacion.

Notifica a la persona candidata seleccionada sobre su contratacién y la cita
para realizar diversas acciones de actualizacion en su expediente personal, si
es interno(a); o para la entrega y cotejo de documentacién necesaria para su
contratacion, si es extemo(a).

13 Correo electronico.

Pasa al procedimiento:
Departamento de 14

Reclutamiento y

Seleccién Integracién y manejo del expediente Gnico del personal”.

.

15 Realiza el alta en el Sistema de Administracion vigente de acuerdo al | Sistema de
calendario correspondiente, para el pago oportuno de su némina. Administracién vigente.

Notifica al Departamento de Profesionalizacion y Proyectos, los nombres y
cargos de las personas candidatas seleccionadas con el objeto de que reciban
16 la induccion a la CONAFOR. Correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. INTEGRACION Y MANEJO DEL EXPEDIENTE UNICO DEL PERSONAL

OBJETIVO
Llevar el adecuado control en la integracion de los expedientes tnicos del personal asi como las
modificaciones en el estatus de las personas servidoras publicas, con el fin de contar con la documentacién
soporte requerida por la normatividad aplicable.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Reclutamiento y seleccion de personal de confianza (permanente y eventual).

5, 5: 5. —_ DESARRQLLO 7
ELABORO: REVISO: /| | AUTORIZO: ~ ORGANIZAGIONAL

= | / > 2 . 8
' o A\ U-JF‘X’\ 51 Y s
= /
Alma Ro reno Camacho AlmaR oreno Camacho Luig Soto Infante C—-" armen Quezada Pérez"
SuB CIA DE INGRESO Y S NCIA DE INGRESO Y GE CIA RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO

SERVICIOS AL PERSONAL SERVICIOS AL PERSONAL HUMANOS ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

2. INTEGRACION Y MANEJO DEL EXPEDIENTE UNICO DEL PERSONAL

Caédigo Fecha de Autorizacién .
MPUAF-010-28 Agosto 2023 Pagina 26 de 380

NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de la
persona que la genero.

El expediente Unico del personal se constituye por todos aquellos documentos que demuestran que una
persona cumple con los requisitos para incorporarse a laborar en la CONAFOR, los que se dispongan en el
presente procedimiento, asi como los movimientos que se generen durante la trayectoria |laboral, hasta su
baja:

El expediente unico del personal debe integrarse por los siguientes documentos de manera
enunciativa mas no limitativa.

- Expediente Fisico:

Nombramiento, contrato u oficio de designacion.

Descripcion y perfil de puestos.

Formato de registro de datos.

Curriculo (excepto personal de base).

Manifiesto de parentesco (excepto personal de base).
Manifiesto bajo protesta de decir verdad.

Manifiesto de créditos vigentes con ISSSTE, INFONACOT Y FOVISSSTE.
Formato de datos familiares (conyuge, hijos/as).

Alta, baja y/o modificacion de sueldo del ISSSTE.

Licencias medicas expedidas por el ISSSTE (incapacidades).
Documentacion de los seguros del trabajador(a).

Renuncia original (segun el caso).

Convenio laboral (segln el caso).

Hoja unica de servicios de la CONAFOR en caso de baja.

VVVVVVVVVVVYVVYY

- Documentos Digitalizados o en copia simple en el expediente fisico:

» Examenes psicométricos (excepto personal de base).

» Acta de nacimiento.

» Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional (personal masculino, hasta los 40 afios).

» Comprobante de domicilio actualizado que contenga cédigo postal.

» Identificacion oficial con foto.

» CURP.

» Constancia de situacion fiscal (RFC).

» Comprobante del Gltimo grado de estudios: constancia de estudios, carta de pasante, titulo
y/o cédula profesional, segln corresponda al requisito de ingreso.

» Impresion de la consulta electronica de cédula profesional.

» Documentos que comprueben la experiencia laboral (hojas de servicio, contratos,
nombramientos, avisos de inscripcion al IMSS o al ISSSTE, recibos de ndmina, entre otros).

» En el caso de personas extranjeras, documento migratorio que le permita laborar legalmente
en el pais.

» Constancia de persona servidora publica no inhabilitada.
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» Constancias de los cinco principales cursos.
» Estado de cuenta con CLABE y cuenta bancaria.
» Cualquier otro documento dentro del marco normativo del gobierno federal o de la

CONAFOR.

Requisitos para la integracion del Expediente tnico del personal:

VVVY

Carpetas color verde claro con broche para dos perforaciones.

Nombre completo y RFC en etiquetas auto adheribles, letra Tahoma, tamario 10.
Caratula pegada en la parte frontal del expediente.

El expediente debe ser integrado con los siguientes apartados:

a) Hoja de verificaciéon. Sefalando cada uno de los documentos que contenga el
expediente.

b) Informacion General. Donde se debe integrar:

 Nombramiento y/o contrato.

¢ Descripcion y perfil de puestos.

¢ Formato de registro de datos.

e Curriculo (excepto personal de base).

¢ Examenes psicométricos (excepto personal de base).

» Acta de nacimiento.

o Cartilla liberada de Servicio Militar Nacional (personal masculino, hasta los 40 afos).

e Comprobante de domicilio actualizado que contenga codigo postal.

» Identificacion oficial con foto.

e CURP.

» Constancia de situacion fiscal (RFC).

« Comprobante del ultimo grado de estudios: constancia de estudios, carta de pasante,
titulo y/o cédula profesional, etc.

» Documentos que comprueben la experiencia laboral (hojas de servicio, contratos,
nombramientos, avisos de inscripcion al IMSS o al ISSSTE, recibos de némina, entre
otros).

e En caso de personas extranjeras, documento migratorio que le permita laborar
legalmente en el pais.

c) Formatos de Ingreso. Donde se debe integrar:
« Constancia de persona servidora publica no inhabilitada.
¢ Manifiesto de parentesco.
« Manifiesto bajo protesta a decir verdad.
¢ Dictamen de compatibilidad de empleos, en caso de ser necesario.
e Manifiesto de créditos vigentes con ISSSTE, INFONACOT y FOVISSSTE.
» Formato de datos familiares (conyuge, hijos/as).

d) Incidencias. Donde se debe integrar:
e Licencias médicas expedidas por el ISSSTE (incapacidades).

e) Aseguradora. Donde se debe integrar:
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10.

11.

» Documentacion de los seguros del trabajador(a).

f) Cursos. Donde se debe integrar:
¢ Constancias de los cinco principales cursos.

g) Otros documentos. Donde se debe integrar:
» Renuncia original (segun el caso).
¢ Convenio laboral (segun el caso).
¢ Hojas Unicas de servicio.
e Alta, baja y/o modificacién de sueldo del ISSSTE (Segun corresponda).
¢ Estado de cuenta con CLABE y cuenta bancaria.
» Otros documentos que se consideren importante archivar.

El expediente Unico del personal puede utilizarse como un instrumento legal principalmente para la
acreditacion del personal de la CONAFOR (cada una de las personas que labora o haya laborado en la
CONAFOR).

El Departamento de Reclutamiento y Seleccién en oficinas centrales y Departamento Administrativo / Enlace
Administrativo en las Promotorias de Desarrollo Forestal, son las dreas responsables de la custodia, guarda,
uso, manejo y control de los expedientes Unicos del personal.

Es responsabilidad de la persona servidora puablica de la CONAFOR, complementar la informacion y
documentacion de sus expedientes personales.

El expediente Unico del personal, debe estar fisicamente en los archivos de la Gerencia de Recursos
Humanos o en las Promotorias de Desarrollo Forestal, segun corresponda.

Solo se proporciona informacién de expedientes Unicos del personal a la persona interesada, asi como la
consulta y préstamo de los mismos a las autoridades correspondientes autorizadas, tanto internas como
externas, en los términos que sefiala la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Queda prohibido extraer, destruir o alterar la informacion contenida en los expedientes Unicos del personal;
por lo que el personal que solicite expedientes en calidad de préstamo debe ser mediante solicitud oficial
autorizada, quienes se hacen cargo de su manejo, control y custodia responsabilizandose por la pérdida o
deterioro parcial o total de los mismos.

Al detectarse documentos que se encuentren deteriorados o ilegibles, las personas responsables de los
expedientes Unicos del personal, deben solicitar la reposicion al trabajador(a).

No se integran al expediente Gnico del personal aquellos documentos con informacion ilegible, alterada o
gue se encuentran incompletos.

El archivo de expedientes Gnicos del personal se organiza en dos secciones fundamentales: Seccion de
archivo “Activo”, integrado por los expedientes del personal en servicio; y Seccion de archivo “inactivo”,
integrado por los expedientes del personal que haya causado baja definitiva de la CONAFOR.
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Nombre del indicador:
Tipo de indicador:
Dimensioén:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicién:

Método de calculo:

INDICADORES

Integracion y control de expedientes Unicos de personal.
Gestion.
Eficacia.

Departamento de Reclutamiento y Seleccion / Departamento o Enlace
Administrativo.

Quincenal.
Porcentaje.

(Numero de expedientes debidamente integrados/ Nimero de
expedientes totales) x 100.
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

£ : | | ;- | DOCUMENTO / REQUISITO /|
| RESPONSABLE  No. jioed ACTMDAD G SISTEMA/ HERRAMIENTA |

¢ QUE MOVIMIENTO ES?

Persona servidora
publica INGRESO:

Ingresa a laborar en la CONAFOR.

2 Asegura que los documentos estén completos, asi como el registro de cotejo

Documentacién soporte.
de documentos. ocumentacion soporte

¢.ESTA COMPLETA LA INFORMACION?

NO:
Departamento de 3
Reclutamiento y 3 Solicita la entrega de los documentos faltantes.
Seleccion / Pasa a la actividad No. 2
Departamento
Administrativo /
Enlace si:

Administrativo
Hoja de verificacion.

4 Forma el expediente de la persona trabajadora iniciando con la hoja de D 5
ocumentacion soporte.

verificacion del expediente Unico del personal y anotando en €l cada uno de
los documentos que lo conforman.

5 Integra el expediente Unico del personal en el archivo activo. Expediente Gnico de

FIN DEL PROCEDIMIENTO personal.

ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE:

Comunica al Departamento de Reclutamiento y Seleccion o al Departamento
6 Administrativo / Enlace Administrativo encargado en la Promotoria de
Persona servidora Desarrollo Forestal, acerca de algin evento que modifique su situacion
publica personal o laboral en la CONAFOR (conclusion de estudios, actualizacion de
beneficiarios(as) de seguros, cambio de domicilio, entre otros).

7 Entrega la documentacion que sustente dicho cambio. Documentacién soporte.
Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion / Integra la documentacién al expediente Gnico del personal. Documentacion soporte.
Departamento 8 Expediente Unico de
Administrativo / FIN DEL PROCEDIMIENTO personal.
Enlace

Administrativo

UTP|}|Z(:;: DESARROLLO
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Persona servidora pliblica

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Reclutamiento y Seleccion /
Departamento Administrativo / Enlace Administrativo

INGRESO

Ingresa a laborar en la
CONAFOR

Documentacion

soporte

Asegura que los
documentos estén

(1)

completos, asi como
el registro de cotejo de
documentos

ACTUALIZACION
DE EXPEDIENTE
v
Comunica la
modificacion.
(6)
Hoja de
Verificacién |
Documentacion Documentacion [
soporte . v
Entregla Forma el expediente Solicita la entrega de
‘:m";;’:ﬁ;?ngf Gnico del personal. documentos faltantes. |
M l @) (]
Integra el expediente
unico del personal en
Q el archivo activo
5
T (5
D
Documentacién
soporte A
| Integra la ~
L documentacion al
expediente Unico de
personal
Ql (8)
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3. VACACIONES

OBJETIVO

Disfrutar de los periodos vacacionales conforme a la normatividad aplicable y de acuerdo a la programacion
realizada por las personas servidoras publicas en coordinacién con sus superiores(as) conforme a los

calendarios institucionales que se establezcan.

ALCANCE

Personas servidoras publicas de oficinas centrales y de las Promotorias de Desarrollo Forestal.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Registro y control de asistencia.

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

Las vacaciones se otorgan conforme a las disposiciones legales de la materia: Articulos 30 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B) del articulo 123
Constitucional; 24, fraccion Il del Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal; 76 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Las personas servidoras publicas con mas de seis meses de servicios consecutivos tienen derecho a
disfrutar de dos periodos de diez dias habiles de vacaciones por afo, con base en la propuesta de cada
persona servidora publica, con la debida autorizacién de sus superiores jerarquicos y de acuerdo a la
normatividad aplicable.

El personal de mando de acuerdo a las necesidades del servicio debe realizar la programacion de los
dias o periodos vacacionales de comun acuerdo con el personal a su cargo.

Los periodos vacacionales son de diez dias habiles cada uno, se otorgan en las fechas que de manera
conjunta definan la persona interesada y sus superiores jerarquicos, para lo cual deben considerar las
necesidades operativas a fin de no afectar el servicio. Pudiendo disfrutarse de manera seccionada en
periodos menores a los 10 dias por necesidades de la CONAFOR o a solicitud de la persona servidora
publica.

Para quienes tengan derecho, el primer periodo vacacional se puede disfrutar entre los meses de enero y
agosto de cada afo, y el segundo periodo se puede disfrutar a partir del mes de septiembre del mismo
afno, de acuerdo al calendario escolar que emita la Secretaria de Educacion Publica y/o las autoridades
educativas en las entidades federativas; lo anterior, de acuerdo a la programacion que se establezca
entre el personal y sus superiores jerarquicos considerando las necesidades del servicio y sin que se
afecte el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

En el caso del personal de nuevo ingreso, para tener derecho al primer periodo vacacional se debe
contar con una antigiedad de mas de seis meses de servicio consecutivo al 1 de julio, y para tener
derecho al segundo periodo vacacional debe haber cumplido mas de seis meses de servicio consecutivo
al 1 de diciembre de cada afo.

Si por las necesidades del servicio, no se disfrutan los dias de vacaciones programados, estos deben
otorgarse una vez que cesen las causas que en su momento lo impidieron.

Los dias de vacaciones no disfrutados no pueden compensarse con ninguna percepcion o prestacion.

El personal que no tenga derecho a vacaciones debe cubrir preferentemente las guardias en sus
respectivas areas de adscripcion, para garantizar la continuidad de la operacion cotidiana.
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11. Las vacaciones que se programen deben ser solicitadas por el personal de manera electronica en el
sistema de control de asistencia, en dicho formato se aplican las autorizaciones correspondientes de sus
superiores inmediatos y el visto bueno del personal de la Gerencia de Recursos Humanos con clave de
Administrador del sistema de control de asistencia.

Nombre del indicador:

Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:

Unidad de medicion:

Método de calculo:

INDICADORES

Control de vacaciones.

Gestion.

Eficacia.

Departamento de Servicios al Personal.

Anual.

Porcentaje.

(Ndmero de vacaciones disfrutadas / NUmero de vacaciones
disponibles) x 100

EL??ORC’):
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

'DOCUMENTO / REQUISITO /
ACTIVIDAD SISTEMA / HERRAMIENTA
Persanagarvider Ingresa a la pagina del sistema control de asistencia, genera el formato para Sletera coritiol de
ablica 1 solicitar las vacaciones que previamente fueron programadas por el area de asislonca
P adscripcion, indicando el periodo requerido y registra el movimiento. ’
Recibe solicitud de vacaciones por correo electronico y atiende en el sistema Cprreo slectronico.
2 ; 3 Sistema control de
control de asistencia. ; ;
asistencia.
¢ SE OTORGAN EL GOCE DE VACACIONES?
Puestos superiores NO OTORGA:
inmediatos de la Rechaza la solicitud y explica los motivos de la negacién de la solicitud en el | Sistema control de
persona servidora 3 : : .
ER formato electrénico. asistencia.
publica
Pasa a la actividad No. 7
Si OTORGA:
4 Sistema control de
Atiende la peticion, autoriza la solicitud de vacaciones y continda | asistencia.
electronicamente la cadena de autorizacion.
(EL MOVIMIENTO PROCEDE?
SI PROCEDE:
Departamento de 5 Acepta las vacaciones de la persona servidora publica solicitante. Sngtema_control de
e asistencia.
Servicios al
Personal Pasa a la actividad No. 7
6 NO PROCEDE: Sistema control de
Rechaza y emite observaciones al respecto. arERnca:
Da seguimiento al estatus de la solicitud de vacaciones en el formato
Persona servidora 7 electronico generado. Sistema control de
publica asistencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO
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Persona servidora publica

DIAGRAMA DE FLUJO

Puestos superiores inmediatos de la persona

servidora publica

Departamento de Servicios al Personal

INICIO

Ingresa, genera el
formato para solicitar

Recibe solicitud dﬁ

vacaciones por comeo

las vacaciones y

electronico y atiende

registra el movimiento. en sistema

(2)

Sistema de Sistema de
control de

sistenc

control de
sisten

NO

Atiende la peticion,
autoriza y continia
electronicamente la

cadena de autorizacion (@)
Sistema de S|
control de
istenci:

NO

LEL
MOVIMIENTO

Rechaza la solicitud y
explica los motivos de

la negacion en el
| formato electrénico. | (5)
Sistema de |
control de f Rechaza y emite
sistenci Acepta |
: . cleh parsonsl scfichants. observaciones al
Da seguimiento al 5 regpacio. (6)
estatus de la solicitud @ S £ o
de vacaciones en el control de Slstema de
m stenci e
' s
FIN
3 A
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INCAPACIDADES
OBJETIVO

Llevar un control individual de licencias médicas por enfermedad general y riesgos de trabajo de las personas
servidoras publicas, a efecto de aplicar correctamente los descuentos que correspondan de acuerdo a lo establecido

en la Ley del ISSSTE.

ALCANCE

Personas servidoras publicas de oficinas centrales y de las Promotorias de Desarrollo Forestal.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Registro y control de asistencia.

Descuentos.
Pago de némina.

Auxomzé-
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

2. Las personas servidoras publicas de confianza (permanentes y eventuales), tienen derecho a los
siguientes dias de incapacidad por licencias médicas emitidas por el ISSSTE. En el caso de personal de
base, resultan aplicables las Condiciones Generales de Trabajo:

Menos de un afo laborando en Gobierno Federal:

15 dias con goce de sueldo completo.

15 dias con goce de medio sueldo.
De uno a cinco afnos laborando en Gobierno Federal:

30 dias con goce de sueldo completo.

30 dias con goce de medio sueldo.
De cinco a diez afos laborando en Gobierno Federal:

45 dias con goce de sueldo.

45 dias con goce de medio sueldo.
Mas de diez afios laborando en Gobierno Federal:

60 dias con goce de sueldo.

60 dias con goce de medio sueldo.

3. Indicaciones de reposo emitidas por medico particular, se puede aceptar la justificacion hasta por dos

dias al afo.
INDICADORES
Nombre del indicador: Licencias médicas atendidas.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Eficacia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Servicios al Personal / Departamento Administrativo /
Enlace Administrativo.

Periodicidad: Semestral.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Numero de licencias médicas atendidas / Nimero de licencias médicas

recibidas ) x 100

e g ~ DESARROLLO
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

Bt : [t 2 T ; DOCUMENTO /|
' RESPONSABLE ACTIVIDAD ; REQUISITO / SISTEMA /

|5 HERRAMIENTA
£QUIEN EXPIDE LA LICENCIA MEDICA?
Persona servidora ISSSTE:
publica
1 Presenta la incapacidad médica expedida por el ISSSTE al Departamento de | Licencia médica.
Servicios al Personal o al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo
de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
S s : s or Licencia médica.
2 Recibe incapacidad de la persona servidora publica y entrega acuse de recibido. Documentacién soporte.
Revisa y valida que corresponda el goce de sueldo de conformidad a la Norma -
3 de Operacion numero 2. Procedimiento.
¢PROCEDE DESCUENTO?
Sistema de control de
Departamento de 4 Registra el porcentaje de descuento en su control manual y en el sistema de | asistencia.
Servicios al Personal administracion vigente, y archiva la licencia médica en el expediente Unico del | Expediente
| Departamento personal.
Administrativo /
Enlace .
Administrativo Pasa al procedimiento:
5 “Descuentos”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO:
Registra la licencia médica en el sistema de control de asistencia y archiva en el
6 | expediente Unico del personal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MEDICO PARTICULAR:
Persona servidora 7 Captura la incidencia en el sistema de control de asistencia, generando go Tprobant:onl'u:duco.
publica electrénicamente el formato “Reporte de Ausentismo”, y adjunta el archivo con al? ?";'1a.°°" =
el comprobante el cual debe indicar la recomendaciéon de reposo por los dias Bisiance.
que el médico considere pertinente.
Puestos superiores r
inmediatos de la 8 Recibe solicitud de justificante médico privado por correo electrénico y autoriza gg::;:f;:?;'gz'
persona servidora en el sistema control de asistencia. :
publica asistencia.
DESARROLLO
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DOCUMENTO/

RESPONSABLE ; ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA/
| HERRAMIENTA

Da seguimiento al estatus de la justificacion en el formato electronico generado
Persona servidora 9 en el sistema. Sistema control de
pablica asistencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

. . ‘ o ROLLO
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4. INCAPACIDADES

Caodigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizaciéon
Agosto 2023

Pagina 41 de 380

Persona servidora publica

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Servicios al Personal / Departamento
Administrativo / Enlace Administrativo

Puestos superiores
inmediatos de la persona
servidora publica

MEDICO

PARTICULAR ISSOIE

ZQUIEN EXPIDE LA
CENCIA MEDICA

Licencia
Médica

Recibe incapacidad
_| del Servidor/a plblico/

Comprobante I
v médico 4
T " Presenta la
Captura !a incidencia pacidad médica
en el sistema de expedida por el
ISSSTE
N

4}

control de asistencia
Sistema de
Control de
te

ay entrega acuse de
recibido

Procedimiento
Revisa y valida que
» corresponda el goce

de sueldo
3

NO

¢PROCEDE
DESCUENTO?

si

2

h 4
Registra la licencia Registra el porcentaje

médica de descuento
4
(6) Sistema de *

Control de
istenci
4

“Descuentos”

(5)

{om

Recibe solicitud de
justificante médico

privado
B Sistema de (&)
Control de
sistenci
Da seguimiento al
estatus de la <
justificacion
(9)
Sistama de ‘
Contrel de
istenc
: 1
ATTOREO: DESARROLLO /

A
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5. HOJA UNICA DE SERVICIOS Y CONSTANCIA DE MOVIMIENTOS Y/O
ASIGNACION DE REMUNERACIONES

OBJETIVO

Hacer constar, mediante estos formatos, los movimientos y/o asignacion de remuneraciones del personal
activo y desincorporado de la CONAFOR de conformidad a las disposiciones emitidas por el ISSSTE, con el
objeto de certificar o reconocer los periodos laborados para determinar sus cotizaciones ante el Instituto.

ALCANCE

Las personas servidoras publicas activas y personal desincorporado de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Movimientos de altas, modificaciones y bajas en el ISSSTE.
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

Para la elaboracion y entrega de la Hoja Unica de Servicios (HUS) al personal desincorporado de la
CONAFOR, es necesario que la persona servidora publica que esté proxima a causar baja o la persona
ex servidora publica obtenga la “Constancia de No Adeudo” (Anexo 4) autorizada por las Gerencias o
Subgerencias de las areas correspondientes. En dicha constancia, se obtienen las firmas de liberacion
de adeudos en orden indistinto, salvo que la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
firma posteriormente a la Gerencia de Recursos Materiales. En el caso de las Promotorias de Desarrollo
Forestal, la autorizacién de cada area corresponde a la persona responsable de la operacion de la
Promotoria de Desarrollo Forestal. La liberacion de adeudos se refiere a:

Bienes muebles, asignacién de bienes a una nueva persona, expedientes en préstamo, viaticos, gastos
por comprobar, recibos de némina, asistencias y credencial de empleado, infracciones en vehiculos
oficiales, comprobacion de combustible, entre otros.

En caso de que la persona servidora publica haya sido transferida de alguna otra Dependencia del
mismo Sector, debe presentar original o copia certificada de la HUS que le haya sido expedida por la
dependencia anterior a la CONAFOR y copias simples de la HUS cuyos periodos cotizados se incluyan
en la HUS expedida por la dependencia de origen de la transferencia.

En el mismo caso de las personas servidoras publicas transferidas sefialadas en el numeral anterior,
cuando soliciten que se incluyan fechas no amparadas en la HUS de la dependencia anterior a la
CONAFOR, se pueden considerar para su revision siempre y cuando se presenten los documentos
necesarios para su cotejo, pudiendo ser por ejemplo: HUS de anteriores Dependencias, constancias de
trabajo, constancias de remuneraciones y recibos de némina, entre otros.

El Departamento de Servicios al Personal debe entregar 4 juegos originales de la HUS y de la constancia
de baja, en caso de ser baja por jubilacion, invalidez, transferencia a otras dependencias, pension o
fallecimiento; o 5 juegos originales en el caso del programa de separacion voluntaria o similar; o 2
juegos originales para los casos de renuncia y término de nombramiento.
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Nombre del indicador:

Tipo de Indicador:

Dimension:

INDICADORES

Entrega de la HUS y Constancia de movimientos y/o asignacion de
remuneraciones

Gestion.

Eficacia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Servicios al Personal.

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

Anual.
Porcentaje.

(Hojas unicas de servicio entregadas/ Total de bajas) x 100
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| RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

' DOCUMENTO / REQUISITO |

SISTEMA / HERRAMIENTA

" HUS (Anexo 2).
o ; P : . ) Constancia de Movimiento
. Solicita la HUS y Constancia de movimiento y/o asignacién de remuneraciones . L
Persona servidora .. - y/o Asignacion de
o 1 al Departamento de Servicios al Personal en oficinas centrales, o en su caso, 2
publica N o ; Remuneraciones (Anexo 3).
al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo. ;
Constancia de No Adeudo
(Anexo 4).
; . HUS (A 2).
Recibe la solicitud para elaboracion de la HUS y Constancia de movimientos ( nefxo ) o
2 s 45z : Constancia de Movimiento
y/o asignacion de remuneraciones. . .
ylo Asignacion de
Remuneraciones (Anexo 3).
LFUE TRANSFERIDO DE OTRA DEPENDENCIA?
NO FUE TRANSFERIDO:
Departamento de Pasa a la actividad No. 5
Servicios
sl Perscnal f si FUE TRANSFERIDO:
Departamento
Qd:mmstralwo ° 3 Verifica que la documentacién soporte esté completa para comprobar la Documentacion: soporte.
- ac.:e_ X antigiiedad en el Gobierno Federal.
Administrativo
¢(PRESENTA LA DOC_!JMENTACION COMPLETA PARA
RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD?
NO ESTA COMPLETA:
Solicita a la persona servidora publica la documentacién faltante para
4 comprobar antigliedad.
Pasa a la actividad No. 3
Si ESTA COMPLETA: HUS (Anexo 2).
Constancia de Movimiento
D d 5 Elabora la HUS y la constancia de movimientos y/o asignacién de | y/o Asignacion de
epa!rt_amento © remuneraciones con los datos de la persona servidora pablica solicitante. Remuneraciones (Anexo 3).
Servicios al :
Pétacnal HUS (Anexo 2).
Entrega a la Subgerencia de Ingreso y Servicios al Personal para su | Constancia de Movimiento
6 autorizacion. ylo Asignacion de
Remuneraciones (Anexo 3).
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RESPONSABLE  No. ACTIVIDAD

| SISTEMA/ HERRAMIENTA |
,‘ 2. 53
HUS (Anexo 2).
7 Revisa la HUS y la constancia de movimientos y/o asignacion de | Constancia de Movimiento
remuneraciones. ylo Asignacion de
Remuneraciones (Anexo 3).
¢ LA INFORMACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO CUMPLE: HUS (Anexo 2).
. e . - Constancia de Movimiento
Subgerencia de 8 | Regresan los documentos para su revision y su modificacion. EATSa
e ylo Asignacion de
gissyy Dervicios Remuneraciones (Anexo 3)
al Personal Pasa a la actividad No. 5 ’
Si CUMPLE: HUS (Anexo 2).
9 Constancia de Movimiento
Firma de autorizacion la HUS y la Constancia de movimientos y/o asignacion | y/o Asignacién de
de remuneraciones, y entrega. Remuneraciones (Anexo 3).
(LES PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES O PROMOTORIA DE
DESARROLLO FORESTAL?
PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL:
Departamento HUS (Anexo 2).
Administrativo / 10 Recibe, obtiene copias de los formatos y entrega formatos originales a la | Constancia de Movimiento
Enlace persona servidora publica. y/o Asignacion de
Administrativo Remuneraciones (Anexo 3).
Pasa a la actividad No. 12
OFICINAS CENTRALES: HUS (Anexo 2).
Persona servidora 1 Constancia de Movimiento
publica Firma y entrega al Departamento de Servicios al Personal, copias de recibido, | y/o Asignacion de
conservando los originales de los documentos. Ver norma de operacion No. 7. | Remuneraciones (Anexo 3).
Departamento de
Servicios HUS (Anexo 2).
al Personal / Archiva las copias en el expediente Unico del personal. Constancia de Movimiento
Departamento 12 ylo Asignacion de
Administrativo / FIN DEL PROCEDIMIENTO Remuneraciones (Anexo 3).
Enlace Acuse de Recibo.
Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Servicios al Personal / 5 g 2 3 Departamento
Persona servidora piiblica Dep‘panamamo Administrativo / Enlace Departamento de Servicios Subgerencia de Ingreso y Servicios al Administrativo / Enlace
Administrativo al Personal Personal Administrativo

m q“‘la 4 w
Anexo 2 Anexo 2

Solicita HUS y = wm:: la
H HUS y Constancia de
movimientos. m movimientos (2

TRANSFI
AOTRA
A7

Documentacitn
¥ Soporto
Verifica que esta
completa la

documentacion.

3

UMENTACI o)

COMPLETA?

)

Anexo 3|
Anaxo 2|
documentos originales | (11) Ol parkre (1] Firma do -ummo:m”
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6. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

OBJETIVO
Controlar la asistencia de las personas servidoras publicas de la CONAFOR, mediante el registro de las horas

de entrada y salida de labores, a través del mecanismo que la Gerencia de Recursos Humanos establezca, a
fin de verificar su asistencia para el desempeno de sus funciones.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR de nivel operativo, enlace y mando.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Vacaciones.
Incapacidades.
Descuentos.
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la generd.

2. El Departamento de Servicios al Personal, el Departamento Administrativo / Enlace Administrativo debe
registrar desde el primer dia del ingreso de la persona servidora publica la o las huellas dactilares en el
reloj checador, en caso de que las personas servidoras plblicas estén adscritas a un Centro de Trabajo
donde no haya reloj checador, el Departamento Administrativo / Enlace Administrativo debe solicitar
mediante correo electronico al Departamento de Servicios al Personal, la activacion del registro en linea
en el sistema para el control de asistencia.

3. El horario de labores del personal es de 09:00 a 18:00 horas, con una hora escalonada para tomar sus
alimentos entre las 14:00 y las 16:00 horas. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas,
Gerencias, y personas Titulares de las Promotorias de Desarrollo Forestal, deben distribuir al personal de
manera proporcional, o como consideren mas conveniente en cada hora de comida, con el objeto de que
se garantice la presencia de personal en ese lapso de tiempo, que pueda dar atencion a asuntos que se
presenten.

4. Cuando se requiera de horarios especiales por necesidades del servicio o por otros motivos particulares,
para el personal de oficinas centrales, las personas Titulares de las Unidades Administrativas, solicitan
mediante oficio con la debida justificacion del cambio, la autorizacion a la Gerencia de Recursos
Humanos. El registro del cambio de horario en el sistema de control asistencia, se aplica a partir de la
emision de autorizacién por parte de la Gerencia de Recursos Humanos. Para la aplicacion de este tipo
de horario, el personal de confianza (permanente y eventual), debe contar con al menos seis meses de
antigliedad en la CONAFOR.

5. Cuando se trate de personal adscrito a las Promotorias de Desarrollo Forestal, las personas Titulares
deben justificar y solicitar la autorizacion de la Unidad de Operacion Regional, quien a su vez solicita la
validacién de dicho horario a la Gerencia de Recursos Humanos para su autorizacion.

6. En los casos de horarios por promocién de la corresponsabilidad entre la vida familiar, laboral y personal
para padres y madres con hijos(as) menores de 12 anos, las personas Titulares de las Unidades
Administrativas, Gerencias y Titulares de las Promotorias de Desarrollo Forestal, pueden realizar las
solicitudes correspondientes a la Gerencia de Recursos Humanos para su autorizacion. El registro del
cambio de horario en el sistema de control asistencia, se aplica a partir de la emisién de autorizacion por
parte de la Gerencia de Recursos Humanos, mismo que puede ser revocado por vencimiento del mismo
o cuando las necesidades del servicio lo demanden. Para la aplicacion de este tipo de horario, el
personal de confianza (permanente y eventual), debe contar con al menos seis meses de antigiiedad en
la CONAFOR.

7. Para efectuar los periodos especiales de la lactancia materna, para las madres trabajadoras que lo
soliciten, las personas titulares de las Gerencias, de las Unidades Administrativas o de las Promotorias
de Desarrollo Forestal, deben otorgar obligatoriamente el periodo de descanso especial, de hasta por el
término de maximo de seis meses a partir de la fecha de alumbramiento, constando en dos reposos
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10.

11.

12.

13

14.

extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos(as) en un espacio privado e
higiénico, previo acuerdo con las dreas correspondientes, reducir una hora su jornada de trabajo. Las
areas son responsables de notificar la autorizacion del periodo de lactancia con al menos 2 dias de
anticipacién, mediante oficio y/o correo electronico a la Gerencia de Recursos Humanos.

La aplicacion de las medidas de flexibilizacién laboral que la Gerencia de Recursos Humanos emita ya
sea de forma temporal o permanente, su autorizacion, estara sujeta a los superiores jerarquicos de hasta
dos niveles arriba y en todo momento se debera privilegiar las necesidades del servicio. La persona
servidora publica interesada en solicitar la aplicacion de una medida, debera realizar la peticion con
anticipacion y previo acuerdo con sus superiores jerarquicos ya sea de forma escrita o verbal; asi como
registrar la aplicacion de la medida mediante el mecanismo que la Gerencia de Recursos Humanos
disponga. Asimismo, las medidas existentes no justificaran incidencias de forma retroactiva ni podran
sustituirse por otro tipo de incidencia en el sistema de control de asistencia.

La persona servidora publica de nivel operativo a Subgerencia debe registrar su asistencia mediante el
dispositivo electronico de reconocimiento de huellas digitales o en el que la Gerencia de Recursos
Humanos determine, dicho registro se realiza al inicio y al final de sus labores. El personal que en su
caso, registre asistencia por medio de listas manuales, debe registrar en el sistema de control de
asistencia todas las incidencias para la validacion y autorizacion por parte de sus superiores jerarquicos.

Quedan exentos de registrar asistencia el personal de los niveles de Director(a) General, Coordinador(a)
General, Titular de Unidad Administrativa, Gerente(a) y Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Sin embargo, si estan obligados a registrar en el sistema de control de asistencia sus vacaciones e
incapacidades, y a criterio de su superior inmediato(a), cualquier otra incidencia.

La persona servidora publica que no pueda concurrir a sus labores, debe informar a su superior
inmediato(a) o superior jerarquico responsable de su adscripcion dentro del mismo dia, salvo que se
justifique la imposibilidad de hacerlo.

El personal sujeto a registrar asistencia debe solicitar a su superior inmediato(a) la justificacion en el
sistema de control de asistencia dentro del modulo correspondiente, en un plazo no mayor a 5 dias
habiles, las incidencias en que hubiere incurrido por inasistencia; como son omisiones de registro de
entrada o salida, permisos y vacaciones, entre otras.

En caso de no registrar la justificacion o las incidencias, o en su caso, que no sean autorizadas por su
superior inmediato(a) en el plazo de 5 dias habiles, se consideran como faltas de asistencia y se aplica el
descuento de némina correspondiente de acuerdo a los calendarios de captura de némina. Las
incapacidades expedidas por el ISSSTE, deben ser entregadas a la Gerencia de Recursos Humanos
cuando se trate de personal de oficinas centrales, y en el caso de las Promotorias de Desarrollo Forestal,
al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo, en el mismo plazo sefialado sin registrarlas en el
sistema.

Las justificaciones de incidencias deben ser autorizadas o rechazadas de acuerdo a los siguientes
niveles jerarquicos:
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SOSI(;/IEAIZ\SEIIE_ DE PRIMER NIVEL DE SEGUNDO NIVEL DE
JUSTIFICACION AUTORIZACION AUTORIZACION

Operativo y Enlace Departamento Subgerencia

Operativo y Enlace Subgerencia No aplica

Operativo y Enlace Titular de Unidad No aplica

Operativo y Enlace Titular de Unidad Administrativa No aplica

Departamento Subgerencia Gerencia

Departamento Gerencia No aplica

Departamento Titular de Unidad No aplica

Departamento Titular de Unidad Administrativa No aplica

Subgerencia Gerencia No aplica

Subgerencia Titular de Unidad Administrativa No aplica

Titular de la Promotoria Unidad de Operacion Regional No aplica

de Desarrollo Forestal

Departamento de Titular de la Promotoria de No aplica

Promotorias de Desarrollo Forestal

Desarrollo Forestal

Enlace de Promotorias
de Desarrollo Forestal

Departamento de Promotorias de
Desarrollo Forestal

Titular de la Promotorias de

Desarrollo Forestal

En los casos que no sea posible atender las autorizaciones de acuerdo a lo anterior, la Gerencia de
Recursos Humanos, puede considerar como validas las autorizaciones de al menos un puesto superior

jerarquico en la linea de mando.

15. Las solicitudes de autorizacion de incidencias de ausentismo se deben realizar en el sistema de control
de asistencia. En algunos casos, el sistema indica la necesidad de adjuntar algiin documento en archivo
electronico como soporte de la solicitud. A continuacion, se especifican las incidencias por ausentismo y

se especifican los soportes, en caso necesario.

a) Licencia médica otorgada por el ISSSTE:

En este caso NO se genera solicitud en el sistema de control de asistencia, el personal tiene la obligacién de
presentar el documento original en el Departamento de Servicios al Personal de la Gerencia de Recursos
Humanos o en el Departamento Administrativo / Enlace Administrativo en la Promotoria de Desarrollo

Forestal.

b) Licencia por paternidad:

Se otorgan 5 dias habiles con goce de sueldo por nacimiento o adopcién del hijo(a), debiendo presentarse el

documento comprobatorio correspondiente.

c) Vacaciones.

d) Tratamiento con médico particular con prescripcion de reposo:
Hasta un maximo de 2 dias habiles al afio.

e) Permiso sin goce de sueldo:
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Sin perjuicio o menoscabo a los servicios que presta la CONAFOR y con la autorizacion previa de los
Gerentes(as) o Titular, por la atencion de asuntos particulares urgentes, el personal puede solicitar permisos
sin goce de sueldo hasta por 5 dias habiles al semestre. En este caso no se requiere de soportes
documentales solo basta con la autorizacion de la solicitud generada.

f) Omisiones de Entrada y Salida:
Bajo este concepto de incidencia se pueden justificar bajo responsabilidad de los superiores jerarquicos(as)
hasta un maximo de 2 incidencias por quincena de diferentes dias.

g) Otros:

Se otorgan hasta un maximo de 5 dias habiles al afio, sin que exceda de 3 dias por evento, para la atencion
de enfermedad grave, fallecimiento de familiares en primer grado y otras emergencias, de acuerdo a la
autorizacion de los superiores jerarquicos de la persona solicitante.

h) Constancias de cuidados maternos:
Se aceptan como justificante de inasistencias, las constancias de cuidados maternos expedidas por el
ISSSTE hasta por un maximo de 5 dias habiles al semestre.

i) Ausencias por comisiones de trabajo para justificar entradas o salidas:

Se refieren a cursos o representaciones oficiales dentro de la misma zona de su area de adscripcion, entre
otros, que no requieren la tramitacion de recursos econdmicos para el desempefio de la comision, el personal
genera la solicitud y debe adjuntar el archivo con el soporte documental que comprueba la comision.

16. Si un trabajador(a) se presenta a sus labores después de los primeros 20 minutos de la hora en que
deba iniciarlas, se considera una falta de puntualidad o retardo.

17. Cuando un trabajador(a) acumule tres retardos que no excedan de 30 minutos cada uno por quincena, se
descuenta el importe de medio dia de sueldo (R1).

18. Cuando un trabajador(a) acumule tres retardos de entre 31 a 50 minutos cada uno por quincena, se
descuenta un dia de sueldo (R2).

19. Cuando un trabajador(a) tenga un retardo de entre 51 a 60 minutos se descuenta medio dia de sueldo
(R3).

20. Cuando el retardo exceda de una hora se considera como falta de asistencia y se descuenta un dia de
sueldo, en cuyo caso el trabajador(a) decide si se queda a prestar sus servicios o se retira (F).

21. Los retardos no son acumulables de una quincena a otra.

22. La omision en los registros de entradas y/o salidas se consideran como falta de asistencia a menos que
se hayan justificado en los plazos y términos establecidos en el presente procedimiento. Solo se pueden
autorizar un maximo de 2 omisiones en una quincena de diferentes dias. La responsabilidad de la
justificacién corresponde al personal.

23. Los registros de salida de labores antes de la hora autorizada, se consideran como salida anticipada y
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24,

25.

26.

tienen el mismo efecto que los retardos en el registro de entrada pero sin considerar la tolerancia, por lo
que cada minuto de antelacion con que registren su salida de labores se acumulan con los retardos de
entrada y se computan como S1, S2, S3 o falta por salida anticipada.

El personal de mando bajo su propia responsabilidad debe realizar las autorizaciones de las
justificaciones y permisos o rechazos que se sefialan en el presente procedimiento. Asimismo, son
responsables de vigilar que el personal a su cargo, labore la jornada de trabajo autorizada y deben
abstenerse de autorizar o disponer que una persona subordinada no asista sin causa justificada, asi
como de otorgar indebidamente permisos, licencias, comisiones u otras prestaciones.

El incumplimiento a estas disposiciones se sujeta a lo dispuesto en los procedimientos administrativos
que establezca la Ley General de Responsabilidades Administrativas y a los procesos laborales que
sean aplicables.

Cualquier situacion no prevista, es resuelta por la Gerencia de Recursos Humanos de conformidad con
las disposiciones de la materia.

INDICADORES

Nombre del indicador: Descuentos aplicados por faltas y retardos.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimensioén: Eficacia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Servicios al Personal / Departamento Administrativo
o Enlace Administrativo.

Periodicidad: Quincenal.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Namero de descuentos aplicados / Numero de faltas y retardos

registrados ) x 100

DESARROLLO

/

Reviso: | AUTORIZG; ORGANIZACIONAL
A

SERVICIOS AL PERSONAL

y 7 ,V ‘
\ &\ _ ; >
uis Spto Infante ~Carmen zada Pérez &
GERBN(IA DENRECURSOS SUBGERENCIA D ROLLO

UMANOS ORGANIZACIONAL \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

6. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Codigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacién -
Agosto 2023 Pagina 54 de 380

RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / REQUISITO / |

| SISTEMA/HERRAMIENTA

' partamento de
gz;‘:ft':;::'; ersonal / 3 Registra la huella dactilar en el reloj checador o activa el registro en linea | Reloj checador o sistema de
Adistiniatrative | desde el primer dia del ingreso de la persona servidora publica. control de asistencia
Enlace Administrativo
y Y . : Sistema de control de
2 Verifica el registro de asistencias. abtendla,
¢(EXISTEN OMISIONES DE REGISTRO?
Persona servidora NO EXISTEN:
pusicy FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si EXISTEN:
3 Sistema de control de
Genera electronicamente el formato de reporte de ausentismo y registra | asistencia.
el movimiento; continlia electrénicamente la cadena de autorizacién.
4 Recibe la solicitud para autorizar la justificacion de la incidencia por | Sistema de control de
correo electronico emitido por el sistema de control de asistencia. asistencia.
Puesto superior
inmediato de la LAUTORIZA LA JUSTIFICACION DE LA INCIDENCIA?
persona servidora
publica
NO:
5 Emite observacion para volver a generar el reporte de ausentismo.
Pasa a la actividad No. 6
(OTORGA VALIPACION LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS O
Departamento de LA PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL?
Servicios al Personal /
Departamento
Administrativo o
Enlace Administrativo NO OTORGA VALIDACION: )
6 Sistema de control de
Rechaza la peticion de justificar la incidencia en el sistema de control de | asistencia.
asistencia y emite observaciones.

- DESARROLLO
0 A‘UTOEIZOh

SERVICIOS AL PERSONAL

ORGANIZACIONAL
O —/\'-—-..._\

sé ::ﬁ?o Infante 7 \Quezada Pérez)

NCIA DE RECURSOS

HUMANOS ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

6. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Codigo Fecha de Autorizacion P
MPUAF-010-28 Agosto 2023 Pagina 55 de 380

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

(PERSONAL SOLVENTA EL RECHAZO?
SI SOLVENTA:
T Emite observacion para volver a generar el reporte de ausentismo.
Pasa a la actividad No. 9
Departamento de
Servicios al Personal / NO SOLVENTA:
Departamento
Administrativo / Pasa al procedimiento:
Enlace Administrativo 8
“Descuentos”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
S| OTORGA VALIDACION:
9 Sistema de control de
Autoriza la justificacién de la incidencia en el sistema de control de | asistencia.
asistencia.
Recibe correo electrénico emitido por el sistema de control de asistencia
Persona servidora 10 notificando el resultado de la justificacion de la incidencia. Sistema de control de
publica asistencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

. DESARROLLO
E 1Z0;
Rsvtsé ‘\ ; AUTPR 9‘, .
1\ -
Luis\Soto Infante 1
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MPUAF-010-28

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Servicios al Personal / Persona servidora publica Puesto superior inmediato de la
Departamento Administrativo / Enlace Administrativo persona servidora publica

Registra la huella
dactilar en el reloj
checador o activa el
£ registro enlinea

Verifica el registro de
asistencias

@)

SR

Sistema de
Control de
tenci;

Control de
Asislencia

2EXISTEN
OMISIONES DE
REGISTRO?

Recibe la solicitud

| para autorizar la
Justificacién de la

incidencia

Genera
electronicamente el
formato y registra el

movimiento
%S‘imfdae i | Sistera de i
ontrol de
“Asistencia/
NO sl l
LOTORGA Emite observacion
VALIDACION? para volver a generar
el reporte de
ausenti
usentismo e
Autoriza la Recibe cofrea electrénico
Rechaza Ia peticion de justificacion de la emitido por el sistema de 8
justificar la incidencia incidenc! | control de asistencia
wigean @ notificanda el resultado (10)
— © Sistemace| & Sistema de
Ststema de Control de Control de |
Control de isten: Istenci; t
SOLVENTA EL ‘
RECHAZO?
Emite observacién ‘
“Descuentos” para volver a generar
el reporte de
ausentismo
(] m
DESAR ROLLO

REVISO: 6:§ A“TORIFO
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7. PRIMA QUINQUENAL

OBJETIVO

Cubrir el pago oportuno de la prima quinquenal que se otorga a la persona servidora publica activa por cada
cinco anos de servicio efectivo prestado en el Gobierno Federal hasta llegar a un maximo de 25 afios.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Premio de antigiedad.

ELABQRO: REVISO: AUT?RIZ?: "
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

2. Para efectos del reconocimiento y certificacion de la antigliedad, es requisito indispensable presentar la
HUS, de las dependencias y entidades federales en la que la persona servidora publica haya laborado y
cotizado al ISSSTE. La HUS debe ser original o copia certificada con sellos y firmas originales de la
Dependencia o Entidad y firmada por la persona servidora publica.

3. El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo revisa que la informacion contenida en la HUS no
esté registrada, en dicho caso, tiene que certificar 2 copias, una queda en el expediente Unico del
personal de la Promotoria de Desarrollo Forestal y la otra la envia por paqueteria al Departamento de
Prestaciones Econdémicas para que se realicen los registros correspondientes de la actualizacion de
antigliedad en el Sistema de Administracion vigente; posteriormente se entrega al Departamento de
Servicios al Personal (quien elabora la HUS).

4. En el caso del personal de oficinas centrales, el Departamento de Prestaciones Econémicas revisa que la
informacion contenida en la HUS no esté registrada, en dicho caso, realiza los registros correspondientes
de la actualizacion de antigiedad en el Sistema de Administracion vigente, posteriormente certifica 2
copias, una queda en el expediente unico del personal y la otra se entrega al Departamento de Servicios
al Personal (quien elabora la HUS).

5. Los tramites y gestiones para la solicitud del pago retroactivo de la prima quinquenal, tienen una vigencia
de un afo contado a partir de la fecha en que sea devengada o se tenga derecho a percibirla, siempre y
cuando sea en el mismo ejercicio fiscal; una vez transcurrido éste periodo prescribe toda accion; lo
anterior con fundamento en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, asi como de la Norma que regula el pago de la prima quinguenal, vigentes.

6. En aquellos casos donde la persona servidora publica se hubiere incorporado a programas de retiro
voluntario, se da por terminada su antigliedad en el servicio al Gobierno Federal, para efectos de
asignacion y pago de primas quinguenales por afos de servicios, por lo que ésta empieza a computarse
a partir de su reingreso, con fundamento en la Norma que regula el pago de la prima quinquenal, asi
como el acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal; vigentes.
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Tipo de indicador:

Dimension:

Periodicidad:

Nombre del indicador:

Responsable de obtenerlo:

Unidad de medicion:

Método de calculo:

Actualizacion de la antigliedad.
Gestion.

Calidad.
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INDICADORES

Departamento de Prestaciones Economicas y Departamento

Administrativo.
Mensual.

Porcentaje.

(Numero de tramites aplicados en el sistema de administracion vigente /
Numero de tramites recibidos con HUS y en tramite) x 100

ELABORO:

REVISO: AUTOK{!Z(?; ‘
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

' DOCUMENTO / REQUISITO /-
S STEM_A-‘ I',I“ERRAMIEﬂi
Solicita actualizacion o pago de quinquenio, presentando documentos con
) 1 base en la norma de operacion No. 2 Documentos:soports.
Persona servidora
publica
AREA DE ADSCRIPCION DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA:
PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL:
Rngi:ias-::'z:‘i:; / Revisa que la informacién contenida en la HUS no esté registrada, en
Enlace 2 dicho caso, envia copia certificada del Anexo 2, de las personas | HUS (Anexo 2).
Adinistitivo servidoras publicas, de acuerdo a la Norma de Operacion No. 3
Pasa a la actividad No 3.
OFICINAS CENTRALES:

3 HUS (Anexo 2) certificado.
Revisa que el HUS este certificado, asi como la informacién contenida.

Captura la antigliedad de las personas servidoras publicas en el Sistema | Sistema de Administracién

4 de Administracién vigente, considerando la fecha de ingreso y las licencias | vigente.
otorgadas, con base en lo dispuesto en el Anexo 2. HUS (Anexo 2).
¢EL MOVIMIENTO DE PAGO PROCEDE?

Departamento de
Prestaciones NO PROCEDE:
Economicas
Emite observaciones al respecto a las personas servidoras publicas o al

5 Departamento Administrativo / Enlace Administrativo y no se registra | Correo electrénico.
ninglin cambio en la antigliedad.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
Si PROCEDE:

6 Actualiza la antigliedad de la persona interesada, aplicando el pago del siiséirtréa de Administracion
quinguenio que corresponda de acuerdo a su antigliedad actual, y se Cgrreo -electrénico
notifica a la Promotoria de Desarrollo Forestal o a las personas servidoras )
publicas de oficinas centrales.
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' DOCUMENTO /REQUISITO /|

[ BEPRONSARER Sl i s o NIDAD SISTEMA HERRAMIENTA |

[P —

¢EL PAGO ES RETROACTIVO?

Si ES RETROACTIVO:

7 Calcula la cantidad retroactiva y registra en el Sistema de Administracién | Sistema de Administracion

Departamento de vigente. vigente
Prestaciones .
Econémicas Pasa a la actividad No. 8

NO ES RETROACTIVO:

8 Valida en el archivo de némina la aplicacion del pago del quinquenio. Archivo de totales de némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

£ 2 . DESARROLLO
ELAHORO: | REVISO: AUT?R[ZO,\ —_ ORGANIZACIONAL ‘
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Departamento
Administrativo / Enlace

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona servidora piblica

Departamento de Prestaciones Econémicas

Administrativo

PROMOTORIA DE

INICIO

Documentos
v soporte

Solicita actualizacion o
pago de quinquenio,
con la documentacion

(U]

OFICINAS
DESARROLLO CENTRALES

FORESTAL

AREA DE

v Anexo 2
Revisa que la

informacion contenida

ADSCRIPCION

Anexo 2
y Certificado

Y

en la HUS no esté
registrada

2

conts

Revisa que el Anexo 2
este certificado, asi
coma la informacion

=

enida 3)

- Anexo 2
| Captura antigbedad

en el Sistema de
Noémina, con base en
Anexo 2.

e
Sistema de
Administracion

(4

Emite observaciones
al respecto y no se
registra ningln cambio

Actualiza la r‘j

antigliedad, aplicando
el pago de quinguenio
y se notifica. (6)

\ de antigliedad. (5)

G

Valida en
némina |;

Sistema de
Administracion
igen

NO si

LEL PAGO ES
RETROACTIVO?

4
el archivo de Calcula la cantidad
a apli refroactiva y registra
en el Sistema de

del pago del
L quinquenio. (8) Némina. (1]
Archivo de Sistema de
totales de Administracién
némina en
oF A- 4. DESARROLLO
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8. PAGO DE GASTOS DE INHUMACION

OBJETIVO

Regular los pagos de gastos de inhumacion que se otorga al familiar o persona que cubra los gastos por el

fallecimiento de las personas servidoras publicas.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Ninguno.
. g - DESARROLLO
ELABORO: REVlI\SO. AUlTORIZR. ORGANIZACIONAL /
. T ko— (L]
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

Cuando alguna persona servidora publica fallezca y tuviere cuando menos una antigiiedad en el servicio
de 6 meses, los familiares o quien se haga cargo de los gastos de inhumacion, recibe el pago
equivalente de hasta 4 meses del salario que corresponda al sueldo base y compensacion garantizada
del personal fallecido.

La persona reclamante debe presentar los siguientes documentos soporte para el pago de inhumacion:

a. Solicitud original de la persona reclamante en escrito libre debidamente firmada. (La solicitud
debe hacerse en hoja en blanco, no membretada.)

b. Original del Acta de Defuncion.

c. Comprobante original de gastos relacionados con el sepelio a nombre de la persona reclamante,
con su respectivo archivo de XML. Dicho documento solo sirve para validar el monto a pagar por
la prestacion. En el detalle de la factura se debe incluir el nombre de la persona fallecida y ala
cual le estan brindando los servicios.

d. Copia de la identificacion oficial por parte de la persona reclamante quien realizé los gastos.

e. Copia de la identificacion oficial de la persona fallecida al servicio publico.

f. Copia del estado de cuenta de la persona reclamante, no mayor a 3 meses.

El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo de la Promotoria de Desarrollo Forestal solicita el
pago de la prestacién via oficio firmado por la persona Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal y
dirigido a la persona titular de la Gerencia de Recursos Humanos de oficinas centrales, anexandole la
documentacion antes enlistada.

Cuando la persona trabajadora fallecida haya laborado en alguna Promotoria de Desarrollo Forestal, la
persona reclamante debe dirigir su solicitud de pago a la persona Titular de la Promotoria de Desarrollo
Forestal que corresponda; Si la persona fallecida laboré en oficinas centrales la persona reclamante debe
dirigir la solicitud de pago a la persona titular de la Gerencia de Recursos Humanos.

Una vez que se tenga la documentacién soporte original, se tramita la solicitud del recurso en el Sistema
de Administracion vigente para que la Gerencia de Programacion y Presupuesto emita el pago mediante
transferencia electronica o cheque.

& ] . DESARROLLO
ELABORO: REVISO: AlfTO'i{ZO 4 ORGAN(ZACIONAL
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Nombre del indicador:
Tipo de indicador:
Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

Pagos efectuados a las personas reclamantes.

INDICADORES

Gestion.

Calidad.

Departamento de Prestaciones Economicas o Departamento

Administrativo.

Trimestral.

Porcentaje.

(Numero de solicitudes en atencién / Nimero de solicitudes recibidas) x

100
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REVISO:
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

' DOCUMENTO / REQUISITO/ |

R L SISTEMA / HERRAMIENTA
FiE S = vvin b i
Solicita el pago de gastos de inhumacion entregando la documentacion
1 soporte al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo o al | Documentacién Soporte
Departamento de Prestaciones Econdmicas, seglin corresponda, en | (Comprobantes).
Persona reclamante relacién a lo descrito en las Normas de Operacion No. 3 y 5.
AREA DE ADSCRIPCION DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA:
PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL:
Departamento Recibe y verifica que la documentacion reuna los requisitos establecidos, DozimantEtsh Senais
Administrativo / 2 elabora oficio solicitando el pago de gastos de inhumacion y turna a (Comprobant P
Enlace oficinas centrales al Departamento de Prestaciones Econdmicas. Ver Ofici pdro I'e:);d 4
Administrativo Normas de Operacién No. 4 y 5. Hodessolichudcle pagos
Pasa a la actividad No. 3
OFICINAS CENTRALES:
. Oficio.
3 Solicita a la Subgerencia de Remuneraciones el pago de gastos de | Documentacién soporte
inhumacién, quien a su vez tramita el recurso en el Sistema de | (Comprobantes).
Administracion vigente. Ver Norma de Operacion No. 6
Departamento de
Prestaciones Notifica al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo o a la
Economicas 4 persona reclamante beneficiaria la disponibilidad y envia o entrega el | Comprobante de pago.
cheque; en su caso se notifica la transferencia.
Archiva documentacion necesaria en carpeta correspondiente.
5
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
. < DESARROLLO
ELABORO: UTORIZO:
| | ﬁ . <~ ORGANIZACIONAL /
v AN
Erick enitez ‘uis Soto Infante da Pérez/
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SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES
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8. PAGO DE GASTOS DE INHUMACION

Cadigo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento Administrativo / Persona reclamante Departamento de Prestaciones
Enlace Administrativo Econémicas
( \
[ Ncio )
.\\_—//
Documentacion
Soporte

Solicita el pago de
defuncién entregando
la documentacion

soporte. (1)

Oficio de
Solicitud
Documentacion IL-"
Y soporte |

e

Recibe y verifica la

PROMOTORIA
DE OFICINAS
DESARROLLO CENTRALES
FORESTAL
AREA DE
ADSCRIPCION

Solicita el pago de

documentacion,
elabora oficio y turna

(2)

gastos de inhumacion
(3)

Comprobante
de pago

Notifica la disponibilidad y
envia o entrega el
cheque, en su caso se

noufmlau?nsm»cia. @
Y
Archiva
documentacion
necesaria en carpeta
comrespondiente. (5)
/4'
N
( FIN
I .
. DESARROLLO
ELABDRO: AUTORIZOp, ORGANIZACIONAL |
‘ \ LA SV . RIEFIVIFLR
Erick Benitez osé|Luis $oto Infante ada Pérez
SUBGERENCIA DEREMUNERACIONES SUBGERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS CIA DE DESARROLEO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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9. DESCUENTOS
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9. DESCUENTOS

OBJETIVO

Aplicar el descuento de némina correspondiente a las personas servidoras pulblicas por razones tales
como:

¢Al personal con tiempo extraordinario fijo se les descuenta el tiempo extraordinario por ausencia.
eFaltas injustificadas.

eRetardos.

»Omisiones de registro de entrada o salida.

sPermiso o licencia sin goce de sueldo.

sPagos indebidos de Prestaciones Econdmicas.

e Ahorro solidario (ISSSTE).

*Fondo de apoyo econédmico y retiro.

#Deduccién por licencia médica.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de tiempo extraordinario y prima dominical.
Incapacidades.
Registro y control de asistencia.

AUTORIZO: DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

: ‘ ‘ <] \
/ |
T—
losé Lyis Sofo Infante ’

ERENGIA DE RECURSOS DESARROLLO
7 £ HUMANOS
Erick Lu nitez Erick a Benitez
SUBGERENCIA DE SUB CIA DE
REMUNERACIONES REMUNERACIONES

R
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9. DESCUENTOS

Cédigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion

Agosto 2023 Pagina 69 de 380

NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El Departamento de Néminas, el Departamento Administrativo / Enlace Administrativo debe contar con el
soporte necesario para la aplicacion de los siguientes descuentos:

 Pagos indebidos de Prestaciones Econémicas: ayuda de guarderia, pago de lentes, pago de
licencia de conducir, pago de quinquenios, premio de antigliedad y pago de dias econémicos.

El Departamento de Servicios al Personal, el Departamento Administrativo / Enlace Administrativo debe
contar con el soporte necesario para la aplicacion de descuentos tales como:

* Al personal con tiempo extraordinario fijo se les descuenta el tiempo extraordinario por
incidencias.

o Faltas injustificadas.

¢ Permiso o licencia sin goce de sueldo.

¢ Deduccion por licencia médica.

Las omisiones de registro de entrada o salida de las personas servidoras publicas no justificadas, son
consideradas como falta de asistencia, procediendo a aplicar los descuentos correspondientes.

La Subgerencia de Relaciones Laborales debe notificar al Departamento Administrativo / Enlace
Administrativo la procedencia del descuento del fondo de apoyo econémico y retiro.

Los descuentos aplicables al control de asistencia, deben ser notificados al Departamento de
Informacién y Sistemas Administrativos de Servicios Personales, a través del Departamento de Servicios
al Personal o en su caso, del Departamento Administrativo / Enlace Administrativo de la Promotoria de
Desarrollo Forestal, para su aplicacion en nomina.

DESARROLLO

AUTORIZO: ORGANIZACIONAL

REVI§O: /7/‘\

A

Alma Rosa M o Camlacho
SUBGER A DE INGRESO Y

SERVICIOS AL PERSONAL

#

ORGANIZACIONAL

Erick enitez

to Infante \ﬁua}gt QuezadaPérez -
ECURSOS GERENCIA DE DESARROLLO

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

/i’
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9. DESCUENTOS

Cédigo Fecha de Autorizacion gica
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INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de mediciéon:

Método de calculo:

Descuentos aplicados.

Gestion.

Calidad.

Departamento de Servicios al Personal / Departamento Administrativo

o Enlace

Administrativo.

Quincenal.

Porcentaje.

(Numero de incidencias aplicadas / Numero de incidencias recibidas) x

100

1
EL%BORO: 1 35

AUTORIZO:

Alm;;%%ho
SUB!

NCIA DE INGREBO Y
SERVICIOS AL PERSONAL

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

f ‘ \)—g
os&;ﬁs So;\/fan\te

REN DE RECURSOS
HUMANOS

DESARROLLO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL "
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9. DESCUENTOS

Cadigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion
Agosto 2023

Pagina 71 de 380

RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO/ |

SISTEMA / HERRAMIENTA
TIPO DE DESCUENTO:
PAGOS INDEBIDOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS:
1 Recibe notificaciéon de la Promotoria de Desarrollo Forestal o detecta el
pago indebido.
Pasa a la actividad No. 3
Departamento de AHORRO SOLIDARIO (ISSSTE):
Prestaciones D
Econdémicas 2 Recibe solicitud de modificacion del ahorro solidario, gestionado por el spcumer&tozzquﬂg. i
Departamento Administrativo / Enlace Administrativo de la Promotoria de | SiStema de Administracion
Desarrollo Forestal mediante el Sistema de Administracién vigente, o en vigente.
su caso, en oficinas centrales por parte de la persona servidora publica.
Captura en el Sistema de Administracion vigente el tramite necesario, en
los casos del personal de oficinas centrales. Seguimiento de la aplicacion, Sistomade Administracien
3 ver Norma de Operacion No. 2 :
vigente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Departamento de .
Servicios al personal INCIDENCIAS: y . .
IAgeﬂaftamte.nto’ 4 | Captura de acuerdo al calendario de némina en el Sistema de Silséir&a de Administracién
e :“ nistrativo Administracién vigente las incidencias registradas. Ver Norma de | V'98M€:
gt ; Operacion No. 4
Administrativo
. " Sistema de Administracion
5 Revisa los movimientos capturados. vigente.
¢EL MOVIMIENTO PROCEDE?
NO PROCEDE:
Sist de Administracion
Departamento de 6 | Rechaza el movimiento y en caso de ser necesario emite observaciones. Viuseirtr;a SHel
Servicios al Personal 9 :
Pasa a la actividad No. 4
Si PROCEDE:
. Admini i
7 Acepta el movimiento en el Sistema de Administracién vigente. \Srilgs:::';a A mindEioRolie
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

REVISO: ﬂ\ AUTORIZO: D:gf:,ﬂzﬁg%,?ﬂ
L LS y
" “&V { ~ Q,
Jos¢ Luis\Soto Mfante %_UBCarm ue: rez
ERENCIA DE RECURSOS GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANOS ORGANIZACIONAL
Erick L enitez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
REMUN CIONES REMUNERACIONES

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

9. DESCUENTOS

Codigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacién

Agosto 2023 Pagina 72 de 380

Departamento de Prestaciones Econémicas

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Servicios al Personal/
Departamento Administrativo / Enlace

Departamento de Servicios al Personal
Administrativo

INICIO

Documentacion
Soport
Recibe solicitud de

modificacion del
ahorro solidario.

AHORRO
SOLIDARIO

DESCUENTO

INCIDENCIAS
TIPO DE

Captura de acuerdo al

calendario de némina
las incidencias

registradas de la

PAGOS
INDEBIDOS
DE PE

h 4

Recibe notificacion de
la Entidad Federativa
ylo detecta el pago.

1)

norma de operacion 4. (4)
A

Revisa los
movimientos
capturados.

(5)

Sistema de
Administracion
vigenle

ZEL MOVIMIENTO Acepta el movimiento
PROCEDE? en el Sistema de
noémina.
7
Sistema de
Administracion
5 vigente.
Captura en el Sistema
de Administracion
vigente el tramite
necesario 3
Sistema de Rechaza el
Administracién movimiento y en caso
vigente. de ser necesario emite
observaciones.
= (&)
Sistema de
Administracién
A 4 vigente.
FIN <
ELABORO REVISO: AUTORIZO: DESARROLLO
5 | /] ORGANIZACIONAL
e 9 ~—

uezada Pér
SUBGERENCIA DE DESARROLLO
. ORGANIZACIONAL
Erick Lun ez
SUBG CIA DE SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES REMUNERACIONES
\
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10. PRESTAMOS PERSONALES

Cédigo Fecha de Autorizacion -
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10. PRESTAMOS PERSONALES

OBJETIVO

Difusion del programa de otorgamiento de Préstamos Personales a las personas servidoras publicas que
tienen derecho por la afiliacion al ISSSTE, brindando asesoria general del tramite personal.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Movimientos de altas, modificaciones y bajas en el ISSSTE.
Pago de némina.

: : DESARROLLO /
s AUTQRIZOp 4 ____ ORGANIZACIONAL /
{: I -LL_. - ‘K/,L_

- — ol e
Eri kﬁ na Bénitez sé/Luis MI nte 4 ,Ca;en g:aada Pérez -
SU;\SEA NCIA DE GERENCIA DE RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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10. PRESTAMOS PERSONALES

Codigo Fecha de Autorizacién o
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El ISSSTE emite las bases para el “Programa de Otorgamiento de Préstamos Personales”, asi como un
calendario con las fechas de registro, sorteos y resultados.

El Departamento de Prestaciones Econdmicas envia correo electronico difundiendo la informacion
correspondiente para el personal interesado en obtener un préstamo.

Para participar en el otorgamiento de préstamos, las personas servidoras publicas deben tener mas de 6
meses de servicio en el Gobierno Federal.

El personal interesado en participar en el sorteo debe realizar el tramite correspondiente directamente en
la pagina que el ISSSTE determine.

Las personas que resulten ganadoras deben gestionar su préstamo de acuerdo a los procedimientos
enmarcados por el ISSSTE, realizando su tramite directo en las Delegaciones Estatales del ISSSTE.

La asignacion de los recursos por parte del ISSSTE se realiza de acuerdo a calendario que éste emita, y
el descuento se debe realizar por quincenas con base en las 6rdenes de descuento emitidas por el
ISSSTE.

El Departamento de Prestaciones Econdmicas brinda asesoria general a las personas servidoras
publicas sobre el procedimiento de registro y otorgamiento de los préstamos. El tramite es personal, para
cuidar la confidencialidad de la informacion personal.

INDICADORES
Nombre del indicador: Programa de otorgamiento de préstamos personales.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Calidad.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Economicas.

Periodicidad: Anual.

Unidad de medicion: Porcentaje.

Meétodo de calculo: (Numero de convocatorias difundidas / NOmero de convocatorias
programadas en el calendario de la emision de la Revista CONAFOR)
x 100

5. s DESARROLLO
REVTO. | AUTORIZO: L GRCAACIONAL

A

: A i . .
C
. = Y o \p—h «.5(__\ — = 2 &
i Erick Benitez sé Dyis Soto Infante ( Carmen ( da Pérez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE ENCIA DE RECURSOS IA DE DESARROLLO

REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

10. PRESTAMOS PERSONALES

Cadigo
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Fecha de Autorizacion
Agosto 2023

Pagina 75 de 380

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / REQUISITO /

ISSSTE 1 Emite las ”bases para el “Programa de otorgamiento de Préstamos Pagina del ISSSTE.
Personales”.
Departamento de
Prestaciones 2 Difunde la informacién correspondiente, por medio electronico. Medio electrdnico.
Econdémicas
Realiza el tramite correspondiente directamente en la pagina que el :
3 ISSSTE determine. Pagina del ISSSTE.
¢ RESULTA BENEFICIARIO(A) DEL PRESTAMO?
Persona servidora No:
pahilca FIN DEL PROCEDIMIENTO
4 Gestiona su préstamo de acuerdo a los procedimientos enmarcados por | Pagina del ISSSTE.
el ISSSTE, realizando su tramite directo en las Delegaciones Estatales
del ISSSTE.
ISSSTE 5 Emite las drdenes de descuento. Orden de descuento.
Departa‘mento de Rggistra en el Sistema de Administracion vigente los descuentos Sistema de Administracion
Prestaciones 6 quincenales. -
E vigente.
Econdémicas
FIN DE PROCEDIMIENTO.

] g DESARROLLO
REVISO: JUTQRIZG: ORGANIZACIONAL
Erick Lﬁ enitez sé Luis $oto Infanté QuéﬂaPérez C
SUBGERENCIA DE - GERENCIA DE RECURSOS ERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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10. PRESTAMOS PERSONALES

Cédigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion
Agosto 2023
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ISSSTE

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Prestaciones Econémicas

Persona servidora publica

UCIO

h

Emite bases para el
“Programa de

Difunde la informacion [~

otorgamiento de
3 Préstamos Personales”.

Orden de
descuento

Emite las ordenes de

1

Realiza el tramite
directamente en la

correspondiente

(2)

pagina que el ISSSTE
determine

¢RESULTA
BENEFICIARIO(A)
DEL PRESTAMO

Gestiona su préstamo
directo en las

descuento.

5)

Registra en el Sistema
de Administracion

vigente los descuentos
quincenales.

Sistema de
Administracion
vigente

Delegaciones
Estatales del ISSSTE

(3)

NO

\ AL“ORIZ(?'?\ L

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

/|
S & .
J Luis\Soto Infante
E 1A RECURSOS
UMANOS
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11. MOVIMIENTOS DE ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS EN EL ISSSTE

Caodigo
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Pagina 77 de 380

11. MOVIMIENTOS DE ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS EN EL ISSSTE

Afiliar ante el ISSSTE a las personas servidoras publicas de la CONAFOR, con la finalidad de que
cuenten con los servicios que se establecen de caracter obligatorio para garantizar la seguridad social.

ELABORO:

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

REVl&IO:

OBJETIVO

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

Pago del ISSSTE.

AUTo‘ﬁlZO:n

DESARROLLO

Erick Lu

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

’J‘ ( .
\.)k{
naBenitez sé Luis Soto Infdhte

ENCIA DE DESARROLLO
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11. MOVIMIENTOS DE ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS EN EL ISSSTE
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El registro de firma del personal certificador ante ISSSTE se debe hacer los 10 primeros dias del afio o a
los 10 primeros dias del movimiento del personal.

En movimientos de altas, modificaciones y bajas deben llevar la firma del personal certificador registrado
ante el ISSSTE.

El Departamento de Prestaciones Economicas, el Departamento Administrativo / Enlace Administrativo
debe entregar al ISSSTE mediante oficio (o procedimiento vigente), los formatos de movimientos de
altas, bajas y modificaciones de sueldo de las personas servidoras publicas, asi como conservar el acuse
en el expediente Unico del personal.

Los movimientos afiliatorios de alta, baja o0 modificaciones de sueldo se deben presentar dentro de los 30
dias naturales siguientes a la fecha en que ocurran.

El Departamento de Prestaciones Econémicas es responsable de realizar los movimientos de altas, bajas
y modificaciones del personal de oficinas centrales ante el ISSSTE; y el Departamento Administrativo /
Enlace Administrativo es responsable de realizar dichos movimientos del personal adscrito a esa
Promotoria de Desarrollo Forestal ante el ISSSTE.

El Departamento de Prestaciones Econdémicas, Departamento Administrativo / Enlace Administrativo,
segun sea el caso, es responsable de realizar cada semestre confrontas de la informacion de afiliacion y
vigencia entre CONAFOR e ISSSTE; asi como, subsanar las inconsistencias que fueran encontradas.

y y DESARROLLO
REVISO: \ AL{TORI?O. { | RGN AODAAL
— = .
Erick LURa Benitez Erick LunfrBenitez Grc&:fﬁeh Seoeits Pirax
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE A DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES ORGANIZACIONAL
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11. MOVIMIENTOS DE ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS EN EL ISSSTE

Codigo Fecha de Autorizacion .
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INDICADORES

Nombre del indicador: Movimientos de altas, modificaciones y bajas de sueldo.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Calidad.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Econdémicas y Departamento
Administrativo / Enlace Administrativo.

Periodicidad: Trimestral.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (NUumero de movimientos aplicados en SINAVID dependencias y

entidades / Nimero de movimientos procesados en el sistema de
administracion vigente y que se encuentran en tramite) x 100

5 - » DESARROLLO
ELABAORO. : REVI{?O. PUT?RIZ(%. , _ ORGANIZACIONAL
. il /
. - \ 4 '/kjt. = e ( ‘l—’\\__u._
Erick L nitez Jgsé|Luis oto Infante ¢ Carm a Pér
SUBGERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS [—Su NCIA DE DESARROLLO
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11. MOVIMIENTOS DE ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS EN EL ISSSTE

Cadigo Fecha de Autorizacion .
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

? - DOCUMENTO / REQUISITO /
RESPONSABLE No. } ACTIVIDAD : SISTEMA / HERRAMIENTA
1 Obtiene la informacion de los movimientos del personal del Sistema de | Sistema de Administracion
Administracién vigente. vigente.
Oficio.
Elabora formato para notificar el tramite ante el ISSSTE mediante oficio o qumato de‘awso dealtao
2 = oL : aviso de bajao
procedimiento vigente. 5 . :
aviso de modificacion del
sueldo del trabajador(a).
¢ES ACEPTADO EL TRAMITE?
Departamento de
Prestaciones NO:
Econdmicas / Papeleta en fisico o en el
Departamento 3 Recibe notificacion del ISSSTE y realiza modificaciones pertinentes. S
Administrativo / sistema del ISSSTE.
Enlace Pasa a la actividad No. 2
Administrativo
Si: "~
i -1 Eapeleta en fisico o en el
Recibe movimientos por parte del ISSSTE. sistema del ISSSTE.
Archiva el movimiento en el expediente Unico del personal el formato de
5 aviso. Aviso de baja de la persona
trabajadora.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
A, DESARROLLO
0 A"iTOR’ﬂo ¥ 5 ORGAMIZACIONAL
. o a
( n a Pérez
SUBGERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES ORGANIZACIONAL
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11. MOVIMIENTOS DE ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS EN EL ISSSTE
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Prestaciones Econémicas / Departamento
Administrativo / Enlace Administrativo

INICIO

Obtiene la informacién
de los movimientos en

C el Sistema de Noémina.
(1)

Sistema de
Administracién
vigente Oficio
Formato
correspondiente

Elabora formato para
notificar el tramite ante

el ISSSTE mediante |~
(2)

oficio.

2ES ACEPTADO
EL TRAMITE?

. Papeleta en Papeleta en
fisico fisico
: Recibe notificacién del :
Recibe movimientos ISSSTE y realiza
por parte del ISSSTE. modificaciones

(4) pertinentes. (3)
Sistema del L
Sistema del
IBSTE ISSTE

ViSO de baja de
la persona
trabajadora

[ Archiva en el
expediente del
personal el formato de

aviso. (5)
A
FIN
2 . - DESARROLLO
ELABORO: REVIﬁO. . AUTOFIZOH ORGANIZACIONAL
Y ’ %) e o /
Erick Lufid Benitez losé Luis Soto Iiffante
SUBGERENCIA DE ERENCIA DE RECURSOS
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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12. PAGO DEL FOVISSSTE

OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones del pago de retenciones de las personas servidoras publicas de la
CONAFOR con créditos hipotecarios.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR beneficiado con crédito hipotecario FOVISSSTE.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Solicitud de Recursos a través del Sistema de Administracién vigente-SICOP Y SIAFF.
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de

la persona que la genero.

El Departamento de Prestaciones Econémicas es responsable de la gestiéon del pago por concepto de
créditos hipotecarios otorgados a las personas servidoras publicas de la CONAFOR a través de

FOVISSSTE.

El Departamento de Prestaciones Econdmicas realiza las retenciones de los descuentos por concepto del
credito hipotecario con base en el reporte que envia FOVISSSTE.

El Departamento de Prestaciones Econdmicas solicita el pago por concepto de créditos hipotecarios al
Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales, quien a su vez realiza las gestiones
necesarias para efectuar el pago de la primera quincena de cada mes a mas tardar el dia 20 y el pago de
la segunda quincena de cada mes a mas tardar el dia 5 del siguiente mes.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicién:

Método de calculo:

INDICADORES

Pagos al FOVISSSTE.

Gestion.

Calidad.

Departamento de Prestaciones Econémicas.
Quincenal.

Porcentaje.

(Numero de descuentos por retencién de crédito FOVISSSTE
aplicados/ Numero de descuentos por retencion de crédito FOVISSSTE

solicitados) x 100

AAU TO FﬂZO: 5
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

Descarga de la pagina del FOVISSSTE las retenciones o cancelaciones | Relacién de retenciones o

para aplicar en la némina de la persona servidora publica. cancelaciones.
2 Ingresa y captura informacion correspondiente en el Sistema de | Sistema de Administracion
Administracion vigente. vigente.
Recibe los totales de némina del Departamento de Informacién y Sistemas g
o Administrativos de Servicios Personales. Totales de nomina.
Compara y verifica la aplicacion de las retenciones o cancelaciones en la Totalgs de nomina._
4 némina. Relacion de retenciones o
cancelaciones.
Departamento de ¢LA INFORMACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
Prestaciones
Econdémicas
NO CUMPLE:

5 Notifica al Departamento de Informacién y Sistemas Administrativos de

Servicios Personales para realizar revision. Correo electrénico

Pasa a la actividad No. 3

Si CUMPLE:

¢ Realiza los procesos necesarios de desglose de pago para FOVISSSTE, Totales de némina.
en base a los totales de nomina obtenidos.
Elabora oficio con el desglose de pagos y turna al Departamento de N
7 i Oficio.
Noéminas.
8 Valida oficio con el desglose de pagos. Oficio.
(EL DESGLOSE DE PAGOS CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO CUMPLE:
Departamento de
Noéminas 9 Emite observaciones para su revision. Oficio.
Pasa a la actividad No. 7
Si CUMPLE:
0w |- Oficio.
Rubrica oficio y entrega al Departamento de Prestaciones Economicas.
. DESARROLLO
g AVWORIZE CIONAL
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DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

RESP_ONSABLE ACTIVIDAD

1 Entrega el original al Departamento de Control de Presupuesto de

Servicios Personales para tramite de pago. Oficio.

Pasa al procedimiento de:

1 “Solicitud de Recursos a través del Sistema de Administracién vigente -

SICOP y SIAFF".

13 Recibe del Departamento de Control de Presupuesto de Servicios

Personales la CLC programada. Corren Slextrnion.

14 Realiza el archivo .txt con la informacién del desglose de pago. Archivo .txt

Captura los datos de la CLC en la pagina de internet del FOVISSTE para

E:’;’:trat:i':::g;o e 15 | confirmar el depdsito realizado adjuntando el archivo .txt con el reporte de | Archivo .txt
Econkiiicas la cantidad pagada.

16 | Verifica que la informacion esté aprobada.

¢LAINFORMACION ESTA APROBADA?

17 | Archiva la documentacion en el expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO:

Pasa a la actividad No. 15

L - DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Prestaciones Econémicas Departamento de Néminas
INICIO
Relacién
Descarga de la pagina Ingresa y captura
lasr i i
c::celadunn pa‘:a correspondiente en el
aplicar en la nomina. |(1) Sistema de Némina. | (2)
i‘) - .‘l Sisterna de
> Adminstracién
te
Compara y verifica la
licacién de 2 Recibe los totales de
retenciones o
cancelaciones.
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
Realiza los procesos
necesarios de Notifica para su
desglose de pago revision
para FOVISSSTE. | (g)
m ®
Oficio Oficio
Elabora oficio con el :
Valida oficio con el
o pagony desglose de pages.
m
Oficio|
Solicitud de !
Recursos a través Entrega el original Rubrica oficio y
del SAI-SICOP y para tramite de pago. entrega
SIAFF 2 ) (10)
I Documento
impreso
Recibe la CLC Realiza el archivo .txt Eriite b C
la informacién del » Gebmvasanos
programada. - m:e:glgseﬂ:: Pago. | 14y para su revision.
! ®)
Captura los datos de
la CLC en la pagina
de intemet para
E:lnnrmu el deposito. im
Archiva la
ci |
‘\\‘ correspondiente. “un
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13. PAGO DEL ISSSTE

OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones de pago de aportaciones y retenciones del ISSSTE de las
personas servidoras publicas de la CONAFOR.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Solicitud de Recursos a través del Sistema de Administracién vigente - SICOP y SIAFF.

o A A. DESARROLLO
ELABORO: REVISOl. 3 AUgORIFO. ! ORGANIZACJONAL
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de

la persona que la genero.

El Departamento de Prestaciones Econémicas es responsable de la gestion del pago al ISSSTE con base
en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

El Departamento de Prestaciones Econdomicas solicita el pago por concepto de pago de cuotas y
aportaciones del ISSSTE al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales, quien a su
vez realiza las gestiones necesarias para efectuar el pago de la primera quincena de cada mes a mas
tardar el dia 20 y el pago de la segunda quincena de cada mes a mas tardar el dia 5 del siguiente mes.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

INDICADORES

Pagos al ISSSTE.

Gestion.

Calidad.
Departamento de Prestaciones Econdmicas.

Quincenal.

Porcentaje.

(Numero de casos de pago de cuotas y aportaciones ISSSTE aplicados/

Numero de casos de pago de cuotas y aportaciones ISSSTE solicitados) x
100

DESARROLLO
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

: - Azt DOCUMENTO / REQUISITO /
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD SISTEMA / HERRAMIENTA
1 Obtiene quincenalmente los Archivos de totales de némina y de Eg:::;en de totales de
reintegros. Reintegros.
2 Procesa los archivos de nomina y reintegros en la macro realizada
especialmente para el sistema SERICA del ISSSTE.
3 Obtiene los archivos .txt una vez que se procesé con éxito la macro. Archivo.ixt
4 Ingresa a la pagina del ISSSTE, al modulo SERICA Néminas y se cargan | Pagina de internet.
los archivos .txt Archivo.txt
Descarga las cifras control y la factura correspondiente a la quincena a
5 pagar, comparando y validando los montos contra los obtenidos en la
macro.
Departamento de
Prestaciones LCOINCIDEN LAS CANTIDADES?
Econémicas
NO:
6 Detecta, elimina factura y realiza modificacion.
Pasa a la actividad No. 2
Si:
7
Autoriza e imprime la factura.
8 Ingresa a la pagina del ISSSTE, al modulo SERICATESOFE e imprime el | Pagina de internet.
formato TG1 informativo. Formato TG1.
9 Elabora oficio con el desglose de pagos, anexando formato TG1 y turna al | Formato TG1.
Departamento de Néminas. Oficio.
10 Valida oficio con el desglose de pagos. Oficio.
2.LA INFORMACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
Departamento de
Néminas NO CUMPLE:
11 Emite observaciones para su revision. Oficio.
Pasa a la actividad No. 9
2 : y DESARROLLO
ELABORO: REVI{.’). 0 AU‘[ORIZP. " ORGANIZACIONAL
|
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el i ACTIVIDAD

| 1

i
i

' DOCUMENTO / REQUISITO /|
SISTEMA/ HERRAMIENTA

g‘?"a_"a"“’“m de 12 Oficio.
A Rubrica oficio y entrega al Departamento de Prestaciones Econdmicas.
13 Entrega el oficio original al Departamento de Control de Presupuesto de Oficio
Servicios Personales para tramite de pago. :
14 Envia archivo de suficiencia al Departamento de Control de Presupuesto Archivo Excel
de Servicios Personales. L
Pasa al procedimiento de:
b “Solicitud de Recursos a través del Sistema de Administracién vigente-
SICOP y SIAFF".
16 Recibe del Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Co lectréni
Personales la CLC programada. Feoeiecienica.
Departamento de
Prestaciones 17 Envia el archivo .txt con la informacion del desglose de pago a la persona | Archivo .txt
Econémicas enlace de la Oficina de Recuperacion de Crédito del ISSSTE. Correo electrénico.
18 Ingresa a la pagina de internet del ISSSTE, al mdédulo SERICA TESOFE y
captura el nimero de CLC.
19 | Imprime y archiva el formato TG-1 programada. TG-1 programada.
Recibe del Departamento de Control de Presupuesto de Servicios ;
20 Personales la CLC pagada. Correo electrénico.
Ingresa a la pagina de internet del ISSSTE, al mddulo SERICA TESOFE,
21 e imprime el formato TG1 pagada para su archivo correspondiente. TG-1 pagada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Prestaciones Econémicas Departamento de Néminas

» ®

y E

Obtiene Procesa los archivos Obtiene los archivos

I los de nomina y .| .Ixtunavez que se

archivos de totales de g reintegros en la procesd con éxito la
nomina y de reintegros. | (1) macro. @ macro. 3|

S

(v

Resumen de
dmina -,
INOITHD

———————— |

A

Descarga las cifras

Ingresa a la pagina y
o?:;f;;’n';:;:':’fa < se cargan los archivos
quincena a pagar. | (5) o 4]
T L —
| E@
si

ZCOINCIDEN LA
CANTIDADES?

Detecta, elimina o
factura y corrige el Nnnﬂz; ; LTapnme la
efror, s

(8) m

| ] Formalo
TG1
Ingresa a la pagina de

internet e imprime la
™ TG1 informativa.

&

Oficio
Jnrrn%o[t .
A Oficio
Elabora oficio con el 181
de pagos, Valida oficio con el
anexando formato desglose de pagos.

TG1 y tuma. ® (10)
sl NO
A INFORMACIO
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
Oficio v L4 Oficio
“Solicitud de :
am‘ B:ves Se envia archivo de ME?:;ga :;:)rﬁ;r'noﬂa Rubrica oficio y Emite observaciones
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SIAFF". (15) 14) pag 13) 1)
=
g Envia el archivo .txt Ingresa a la pagina de
il ?‘C # con la informacion de internet y Captura El
PrUgRanace. N desglose de pago. numero de CLC.
(16) Q 1 s (18)
S — .
TG1
TG1 pagada programada
Ingresa a la pagina de
intemnet e imprime Recibe la CLC " Imprime y archiva el
TG1 pagada para su pagada comprobante,
archivo. (21) (20) (18)
L J—l——-
FIN
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14. PREMIO DE ANTIGUEDAD

OBJETIVO

Cubrir con oportunidad la prestacién que tienen derecho las personas servidoras publicas de nivel operativo
de base de la CONAFOR.

ALCANCE

Las personas servidoras publicas de base de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Prima quinquenal.

7 A 2 DESARROLLO
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de la
persona que la genero.

El pago de la prestacion de premio de antigliedad aplica para las personas servidoras publicas de nivel
operativo de base que hayan cumplido con la antigiiedad establecida durante el periodo comprendido desde
su ingreso al servicio publico federal, hasta el 15 de agosto del afio que se esté cursando.

La prestacion, corresponde a los afios de servicios cumplidos 15, 20, 25, 30, 40 y 50 afos, los montos a
pagar se incrementan cada afo; aunado a ello, a las personas servidoras publicas que les aplique esta
prestacion se les otorgan dias con goce de sueldo: 10, 15, 20, 25, 30 y 40 dias, respectivamente.

En lo que se refiere a los dias con goce de sueldo, tienen vigencia de 1 afio, iniciando del 16 de agosto del
ano en que aplique la prestacion al 15 de agosto del siguiente ano.

Los montos a pagar son de acuerdo a lo comunicado por la SEMARNAT, la fecha de pago de la prestacion
es de acuerdo al calendario de pago de prestaciones en el marco del dia del trabajador de la SEMARNAT,
documento emitido cada ano.

Para efectos del reconocimiento y certificacion de la antigliedad, es requisito indispensable presentar la
HUS, de las dependencias y entidades federales en la que la persona servidora publica haya laborado y
cotizado al ISSSTE. La HUS debe ser original o copia certificada con sellos y firmas originales de la
Dependencia o Entidad y firmada por |la persona servidora publica.

El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo revisa que la informacion contenida en la HUS no
esté registrada, en dicho caso tiene que certificar 2 copias, una queda en el expediente unico del personal
de la Promotoria de Desarrollo Forestal, la otra se envia por paqueteria al Departamento de Prestaciones
Econdmicas para que se realicen los registros correspondientes de la actualizacién de antigiedad en el
Sistema de Administracion vigente; posteriormente se entrega al Departamento de Servicios al Personal
(quien elabora la HUS).

El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo es responsable de la validacién de los premios de
antigliedad que se otorguen cada afio al personal de base de la Promotoria de Desarrollo Forestal.

DESARROLLO
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INDICADORES

Nombre del indicador: Otorgamiento de premio de antigliedad.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Calidad.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Administrativo / Departamento de Prestaciones
Econdmicas.

Periodicidad: Anual.
Unidad de medicion: Numero de casos aplicados para el premio de antigtiedad.
Método de calculo: ( Nimero de casos a los que se les otorga el premio de antigliedad /

Numero de casos identificados para otorgarles premio de antigliedad) x 100

a - DESARROLLO
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

RESPONSABLE  No. ACTIVIDAD Lo RE QL
Departamento de :Envia alrchivo a las Prpmotorias Sje:_ Desarrollo Forestal con la
r informacién de los premios de antigiedad que corresponda para
Prestaciones 1 lidacia del =y 4 | E
Ersniivilcas validacion por parte del De_partamento Administrativo nlace
Administrativo de cada Promotoria de Desarrollo Forestal.
(LA INFORMACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
Departamento
Administrativo / NO CUMPLE:
Enlace Revi foy: ik i : i Bienans fa de Prestas
Administrativo 2 evisa la informacién y envia al Departamento de Prestaciones | ., o (Anexo 2) certificado.
Econdmicas la documentacion soporte certificada.
Pasa a la actividad No. 1
Si CUMPLE:
3 Sistema de Administracion
Captura aplicacion de pago de premio de antigiedad en el Sistema de | vigente.
Administracion vigente.
Departamento de
Prestaciones
Econémicas 4 Recibe del Departamento de Informacién y Sistemas Administrativos de Rasiiiian de figiiia
Servicios Personales los archivos de nomina. :
5 Verifica aplicacion en la némina.
(LESTA APLICADO EL MOVIMIENTO?
Departamento de NO:
Prestaciones : : si Admini ; g
Econémicas 6 Notnﬁpg al Departamento de quon‘naqé_l] y Sistemas Administrativos de Coitea alaclianics.
Servicios Personales para realizar revision.
Pasa a la actividad No. 4
Departamento de
Informacién y si:
Sistemas 7
Administrativos de Procesa el pago de prestacion via némina.
Servicios Personales
Benartamenio Notifica a la persona servidora publica mediante oficio o atenta nota, que
A dl":ﬂ istrativo | es beneficiaria de esta prestacion, indicandole los detalles para gozar
it ! 8 de ello. Oficio o atenta nota.
Enlace
Auhgsritration FIN DEL PROCEDIMIENTO.
i 2. DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Depart 1to de Infi ién

Sistemas Administrativos de
Servicios Personales

INICIO

Envia archivo con la
informacion de los.
premios de

antigedad (1)

{

Captura aplicacion de
pago de premio de

'CUMPLE CON LOS

NO

A INFORMACIO

REQUISITOS?

| Anexo 2
v Certificado
[ Revisa la informacién

r y envia la
documentacion
I soporte certificada.  |(2)

antigiedad en
Sistema de Nomina. | (3)

I

Sistema de O
Administracion A
vigente.
L
Verifica ap en Recibe los archivos de
la némina. némina.
(5) (4)
S————l
Resumen de
Némina
APL?S.&;% EL aniﬁc:éfias:;\résluar
(6)
Procesa el pago de
" prestacién via némina.
n
Notifica a la persona |
servidora publica
mediante oficio o
atenta nota (@)
FIN
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15. PAGO DE DiAS ECONOMICOS

OBJETIVO

Llevar el control del pago de dias econémicos que no hayan disfrutado las personas servidoras publicas de
base de la CONAFOR.

ALCANCE

Las personas servidoras publicas de base de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Ninguno.
7 DESARROLLO
ELABORO: AUToﬁlzo n P ORGANIZ,ACIONAL
A : _L_y
Ericenitez Jose uis So ) Inf te Carme da Pére: ‘;5
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NORMAS DE OPERACION

. La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de la

persona que la genero.

. Las personas servidoras publicas de base que han estado vigentes en la CONAFOR en una plaza de base

durante 6 meses 1 dia consecutivos, tienen derecho a 5 dias econdémicos al semestre.

. A partir de que se cumpla con la norma anterior, los dias econdmicos del primer semestre se pueden

disfrutar de enero a junio, los dias econdomicos del segundo semestre se pueden disfrutar de julio a
diciembre.

. Si las personas servidoras publicas de base no gozan de sus dias econdmicos se procede al pago, los

correspondientes al primer semestre en agosto y al segundo semestre en diciembre.

. Las personas servidoras publicas que hagan uso de 3 o mas dias econdmicos al semestre no procede su

pago y deben de gozar de los dias econédmicos faltantes dentro del mismo semestre.

. Los dias econémicos que sean disfrutados se deben registrar en el sistema de control de asistencia.

. El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo es responsable del registro y control de los dias

economicos del personal de base de cada Promotoria de Desarrollo Forestal. El pago se debe procesar de
acuerdo a lo correspondiente en el Sistema de Administracién vigente.

. Una vez procesada en el Sistema de Administracion vigente la relacion de los dias econdémicos no

disfrutados, y por consiguiente dias a pagar, no se podra realizar ninguna modificacion.

INDICADORES

Nombre del indicador: Dias econdmicos reportados.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Calidad.

Responsable de obtenerlo: Departamento Administrativo / Enlace Administrativo.

Periodicidad: Semestral.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: ( Numero de casos de dias econdmicos gestionados para el pago / NiUmero

de casos registrados para el pago de dias econémicos) x 100

5. . DESARROLLO
REVIFO: f .f)\”om P | <] . ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

SISTEMA / HERRAMIENTA
:z;s“c::r;a servidora 1 Solicita el goce de dias econémicos.
Pasa al procedimiento de:
2
“Registro y control de asistencia”.
Revisa y valida que la informacion registrada en control de asistencia y | Control de asistencia.
3 la reflejada en el Sistema de Administraciéon vigente se encuentre | Sistema de Administracion
completa. vigente.
LA INFORMACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
Departamento
Administrativo / NO CUMPLE:
Enlace 4 Realiza | = ; 7 ;
Administrativo ealiza las acciones correspondientes en control de asistencia.
Pasa a la actividad No. 2
Si CUMPLE:
5 Sistema de Administracion
Obtiene el reporte del personal de base acreedor al pago de dias | vigente.
economicos.
6 Procesa el listado final del personal acreedor al pago de dias | Sistema de Administracion
econoémicos. vigente.
7 Verifica que la informacién cargada cumpla con lo establecido en las
normas de operacion 2,3 y 5.
¢(LAINFORMACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
PLE:
Departamento de NO CUMPLE:
Prestaciones 8 Envia comentarios para su revision al Departamento Administrativo /
Econdmicas Enlace Administrativo.
Pasa a la actividad No. 2
Si CUMPLE:
9 Sistema de Administracion
Procesa el listado capturado para su pago via némina. vigente.
g DESARROLLO
ELABIORO. REVI Aunﬂnlzég ORGANIZACTONAL
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| DOCUMENTO / REQUISITO /|

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Recibe los archivos de némina del Departamento de Informacion y
Sistemas Administrativos de Servicios Personales.

SISTEMA/ HERRAMIENTA |

Resumen de némina.

Verifica aplicacion en la ndémina.

¢ESTA APLICADO EL MOVIMIENTO?

10

1
Departamento de
Prestaciones
Econémicas

12

NO:

Notifica al Departamento de Informacién y Sistemas Administrativos de
Servicios Personales para realizar la revision.

Pasa a la actividad No. 10

Correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

e —
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Persona servidora
piiblica

DIAGRAMA DE

Departamento Administrativo / Enlace
Administrativo

FLUJO

Dep to de Prestaci

Econémicas

Solicita el goce de

7

*Registroy

dias economicos.

]

contral de
asistencia”

(2

k.

Revisa y valida que la
informacién registrada
este completa

(3)

Sisfema
Administracion

g
Confrol de

sten sl
A INFORMACIO
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?,

NO

Realiza |as acciones Olz‘nﬁe'g:neallrgwpubn;:el
correspondientes en acreedor al pago de
ol d
control de asistencia W L ::lgg econdmicos -
ﬁmmmmm
m Vefncaqueta
0 eriona et | ormacioncagace
al pago de dias establecido en las
econdmicos normas da m
Swetema de (8)
Administracion
NO
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
Envia cumgn‘gno.’; Procesa el listado
< para su revision al uu do
(O e E e |
® A.dsr‘rm'nhd;
Reuhe::?m?:‘:wes de
(10)
_
dmina
Verifica aplicacion en
Ia némina.
11
No
L MOVIMIENTO
|| Motifica para realizar
a revision
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16. RETIRO VOLUNTARIO

OBJETIVO

Implementar los mecanismos para cubrir una compensacion econodmica a las personas servidoras publicas
que decidan concluir en definitiva la prestacion de sus servicios en la Administracion Plblica Federal.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Hoja Unica de servicios y constancia de movimientos y/o asignacion de remuneraciones.
Movimientos de altas, modificaciones y bajas en el ISSSTE.

DESARROLLO

5: REVISO: | AUTOR|ZO:
ELABORO VISO: [\ AYTORRZO: 4 q ORGANIZACIONAL
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la generd.

En caso de que la SHCP emita las disposiciones de la conclusion de Prestacion de Servicios de la
Administracion Publica Federal, la Unidad de Administracion y Finanzas o Gerencia de Recursos
Humanos deben elaborar la convocatoria de retiro voluntario.

La persona servidora publica debe presentar la documentacion establecida en la convocatoria de retiro
voluntario, al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo o al Departamento de Prestaciones
Economicas segln su area de adscripcion.

El Departamento de Prestaciones Econdmicas en conjunto con todas las areas involucradas
(Departamento de Informacién y Sistemas Administrativos de Servicios Personales; Noéminas; Control de
Presupuesto de Servicios Personales; Reclutamiento y Seleccion, Servicios al Personal y la Subgerencia
de Relaciones Laborales) debe integrar el expediente de la persona servidora publica con todo lo
requisitado en las disposiciones emitidas por la SHCP.

El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo o Departamento de Prestaciones Economicas
debe conservar una copia del expediente de retiro voluntario y archivar en el expediente Gnico del
personal.

INDICADORES
Nombre del indicador: Solicitudes de retiro voluntario.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Calidad.

Responsable de obtenerlo: Departamento Administrativo / Enlace Administrativo / Departamento
Prestaciones Economicas.

Periodicidad: Con base en la convocatoria emitida por la SHCP/CONAFOR.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Numero de casos identificados o tramites en gestion / Numero de casos

identificados o tramites recibidos que aplican para retiro voluntario) x 100

A- A, AL DESARROLLO
ELABORO: REVISO: AUTQRIZO, ___ ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

1

RESPONSABLE | DOCUMENTO / REQUISITO-I *

SISTEMA / HERRAMIENTA

SHCP 1

Emite las disposiciones de la conclusion de Prestacion de Servicios de la
Administracién Pablica Federal.

Convocatoria.

Gerencia de
2
Recursos Humanos

Recibe y difunde la convocatoria entre las personas servidoras publicas.

Convocatoria.

Recursos Humanos

operacién No. 4

ﬁz[ﬁ;:a servidon 3 | Entrega la documentacién establecida en la convocatoria. Documentacion soporte.
Geroncia de Integran el expediente de la persona servidora publica con todo lo
4 requisitado en las disposiciones emitidas por la SHCP. Ver norma de

AREA DE ADSCRIPCION DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA:

Departamento
Administrativo /
Enlace Administrativo 5

PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL:

Conserva una copia del expediente de retiro voluntario y archiva en el
expediente Gnico del personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Departamento de
Prestaciones 6
Econémicas

OFICINAS CENTRALES:

Conserva una copia del expediente de retiro voluntario y archiva en el
expediente unico del personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Nk
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.Erick Lurfa Benitez
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REMUNERACIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento D
i e N epartamento de
SHCP Geren{:la"::r!‘?:scursos Persona servidora publica Administrativo / Enlace Prestac?ones Econémicas
Administrativo
INICIO
y | Convocatorial Convocatoria Documentacion
E;;w las [~ SHiE iy
" Recibe y difunde la documentacion
dlSpOSICIOuﬂ:;‘GB la convocatoria establecida en la
concl m ) convocatoria. &)
!
Integran el expediente
de la persona
servidora publica con | OFICINAS
todo lo requisitado | 4 CENTRALES T
[ AREA DE del expediente de
= DSCRIPCH retiro voluntario y
Q‘ archiva. -
PROMOTORIA DE |
DESARROLLO | I
FORESTAL #
Conserva una copia
del expediente de
retiro voluntario y
archiva. (5)
FIN I
DESARROLLO

ELABPRO:
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Auroplz(): |
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17. AYUDA DE GUARDERIA

OBJETIVO

Otorgar la prestacion a la que tiene derecho el personal de base, que no gocen de la prestacion de guarderias
del ISSSTE debido a |a falta de capacidad operativa de las guarderias del ISSSTE.

ALCANCE

Personal de base.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de némina.

5 5 : DESARROLLO
ELABQRO: REVISO: ; AUTORIZO;
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

La prestacion aplica a las madres trabajadoras y, por excepcion, los padres trabajadores que se hayan
divorciado, queden viudos o que por cualquier otra circunstancia tengan a su exclusivo cargo la custodia
legal del nifio o nina, siempre que lo acrediten en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Para tener derecho a esta prestacion se deben cubrir las siguientes caracteristicas:
v Ser personal de base.
4 Que el ISSSTE no cuente con la capacidad operativa para brindar el servicio.
v Hijo(a) mayor de 45 dias y menor de 6 afios.
v Esta prestacion aplica por un solo hijo(a).

La prestacion equivale al pago mensual de 7 dias de salario minimo general vigente.

El personal que solicite la prestacion de ayuda de guarderia debe entregar |a siguiente documentacion
soporte:

v Original del escrito libre dirigido a la Promotoria de Desarrollo Forestal, donde el personal solicita
la prestacion en mencién, asi como que se compromete a informar cuando el hijo(a) menor sea
aceptado(a) en la guarderia del ISSSTE, para proceder con la cancelacion de la prestacion.

v Criginal del oficio emitido por el ISSSTE en respuesta al tramite de solicitud de la prestacion,
donde se notifique que no se cuenta con la capacidad operativa para atender la solicitud de
ingreso y brindar el servicio en la seccién que se solicita.

v Copia del acta de nacimiento del hijo(a) menor.

v Documento que acredite la custodia legal del hijo(a) menor (en caso de los papas trabajadores).

Para continuar con la prestacion, durante los meses de agosto y septiembre de cada ano, el personal
que goza de la prestacion de ayuda de guarderia debe presentar al Departamento Administrativo de la
Promotoria de Desarrollo Forestal, el oficio de fecha reciente emitido por el ISSSTE en respuesta al
tramite de solicitud de la prestacion, donde se notifique que no se cuenta con la capacidad operativa para
atender la solicitud de ingreso y brindar el servicio en la seccidn que se solicita. La Promotoria de
Desarrollo Forestal lo remite de manera electrénica al Departamento de Prestaciones Econdmicas.

La fecha limite de recepcion de solicitudes para la gestion del pago de dicha prestacion es determinada
con base en el cierre del ejercicio presupuestal, lo cual se hace de conocimiento para su difusion y
aplicacion.

La documentacion soporte para el pago de la prestacion de ayuda de guarderia, debe estar bajo
resguardo de la Promotoria de Desarrollo Forestal y en caso de requerirse por oficinas centrales como
por una autoridad fiscalizadora, debe ser proporcionada en forma fisica y/o electrénicamente.

El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo es responsable de revisar y validar la
documentacion soporte, autorizar la gestion del pago de la prestacion; asi como el seguimiento del
proceso de la cadena de autorizacion en el sistema.

e (MRS DESARROLLO
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INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicién:

Método de calculo:

Otorgamiento de ayuda de guarderia.

Gestion.

Calidad.

Anual.

Porcentaje.

Departamento Administrativo / Enlace Administrativo.

(Numero de solicitudes aplicadas en el sistema de administracion vigente /
Numero de solicitudes recibidas y en tramite) x 100

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

REMUNERACIONES

" .. DESARROLLO
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

| i : || DOCUMENTO / REQUISITO !f
RESPONSABLE I “ ACTIVIDAD ;_ SISTEMA / HERRAMIENTA |
|
Pgrsona servidora 1 Solicita la prestacion de ayuda de guarderia y entrega la documentacion Documentacion soporte.
publica soporte.
2 Revisa documentos y verifica si procede la prestacion. Documentacién soporte.

¢(LAPRESTACION CUMPLE LO ESTABLECIDO Y ES PROCEDENTE?

NO:
Departamento 3 Emite observaciones al respecto.
Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sistema de Administracion
Captura solicitud del pago en el sistema de administracion vigente y autoriza | vigente.
la aplicacion de pago de ayuda de guarderia en el sistema.

Sistema de Administracion

5 Verifica si procede la prestacion. vigente.

¢ LA PRESTACION ES PROCEDENTE?

NO:
Departamento de 6 Emite observaciones al respecto.
Prestaciones
Econémicas Pasa a la actividad No. 2
7 Procesa el pago de ayuda de guarderia en el Sistema de Administracion | Sistema de Administracion
vigente. vigente.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
» DESARROLLO
ELAB(?RD: | AUT?RIZR. ¢ & ORGANIZACIONAL
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Persona servidora

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento Administrativo /
Enlace Administrativo

Departamento de Prestaciones Econémicas

Solicita la prestacion de
ayuda de guarderia y

publica
INICIO
W,
Documentacién | Documentacién
Soporte

Soporte
Revisa documentos y

entrega la
documentacion soporie

(1)

verifica si procede la
prestacién

(2)

éLA
PRESTACION

Sistema de
Administracion
vigente

Verifica si procede la
prestacion.

(5)

Sistema de
Administracién

v

REMUNERACIQNES

Procesa el pago de
Emite observaciones ayuda de guarderia en
al respecto. | el Sistema de
| (6) Administracién vigente. | (7)
—
Sistema de
Administracion
/L Lﬂﬂﬁme__/'
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18. PAGO DE ANTEOJOS CONVENCIONALES

OBJETIVO

Otorgar la prestacién de pago de lentes a la que tiene derecho el personal de base.

ALCANCE

Personal de base.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de némina.

DESARROLLO
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

La prestacion de “anteojos convencionales” es aplicable a las personas servidoras publicas en activo con
plaza de base que derivado de sus funciones sufre afectacion de vision con la finalidad de coadyuvar al
buen desempefio de sus funciones; y que han estado vigentes en la CONAFOR en una plaza de base
durante 6 meses un dia consecutivos previos al inicio de la gestion de los tramites necesarios para la
solicitud de dicha prestacion.

La forma de pago es mediante reembolso a la cuenta bancaria de némina y el monto maximo que se
otorga a la persona servidora publica es de hasta 45 salarios minimos vigentes en la Ciudad de México.

Se otorga esta prestacion una sola vez al afo calendario, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria
del ejercicio fiscal en curso.

No se consideran procedentes las solicitudes de las personas servidoras publicas que, al momento de la
solicitud o del pago de la prestacion, se encuentren disfrutando de una licencia sin goce de sueldo o
hayan causado baja por cualquier situacion.

Invariablemente debe existir una prescripcion meédica de medicion optométrica de la Unidad Médica del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) de la adscripcion de
la Promotoria de Desarrollo Forestal, a nombre de la persona servidora publica que realiza la solicitud.

La factura de la optica que suministre el producto debe ser expedida a nombre de la persona servidora
publica durante el ejercicio fiscal correspondiente en que se realiza la solicitud de reembolso de “anteojos
convencionales”.

La persona servidora publica que solicita la prestacion es responsable del ejercicio adecuado de esta, en
términos de la normatividad vigente.

Cada caso es dictaminado, y en su caso aprobado por parte de la Comisiéon Auxiliar Mixta de Seguridad
e Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo de cada Promotoria de Desarrollo Forestal.

10. La persona servidora publica debe entregar para la solicitud de la prestacion de “anteojos
convencionales” la siguiente documentacion soporte al Departamento Administrativo / Enlace
Administrativo de la Promotoria de Desarrollo Forestal:

a. Original de la prescripcién médica de medicién optométrica expedida por la unidad médica
del ISSSTE, donde indique la prescripcidon que a dicho padecimiento corresponda. Debe
contener:

= Nombre de la Unidad Médica del ISSSTE donde se emite el documento, fecha de
expedicion y sello de la unidad médica.
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= Nombre completo y RFC de la persona servidora publica a 10 digitos conforme uso del
ISSSTE.

= Padecimiento visual y graduacion de los lentes.

= Nombre completo, firma autégrafa y numero de cédula profesional de la persona
especialista en oftalmologia u optometria del ISSSTE legalmente facultado para ello. La
Promotoria de Desarrollo Forestal tiene la obligacion de revisar la cédula del personal
meédico a través de la pagina de internet

http://www.cedulaprofesional.sep.gob.mx/cedula/presidencia/indexAvanzada.action,
mismo que debe anexar al tramite.

= En la parte inferior o posterior de la prescripcion médica de medicion optomeétrica la
persona servidora publica debe escribir de pufio y letra la siguiente leyenda:
“‘MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE ESTE DOCUMENTO ME
LO EXPIDIO EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE), DESPUES DE HABERME REALIZADO EL
ESTUDIO DE LA VISTA” junto con su nombre completo, fecha y firma autégrafa. Dicha
redaccion no puede ir en una hoja aparte.

Para el caso de los estudios realizados en el CLIDDA, se debe anexar el original del estudio y la
hoja de diagndstico expedido por el médico en la Gltima cita, con el Visto Bueno del Director(a) o
del Subdirector(a) Médico(a) de la Unidad Médica del ISSSTE.

b. Factura original de compra- venta a nombre de la persona servidora publica solicitante, con los
requisitos fiscales de Ley y la descripcion del bien (la factura debe ser expedida durante el afio
fiscal en curso). Asi como el archivo en digital PDF y XML de la factura.

En la parte posterior de la factura el personal debe escribir de pufio y letra la siguiente leyenda:
“MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE ESTA FACTURA ME LA EXPIDIO
LA OPTICA XXXXXX (anotar el nombre comercial de la éptica)) CON BASE EN LAS
ESPECIFICACIONES DE LA RECETA EMITIDA POR EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE)" junto con su
nombre completo, fecha y firma autografa.

El area administrativa de cada Promotoria de Desarrollo Forestal debe revisar, imprimir y anexar
la verificacion de la factura en la pagina del SAT
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

c. Constancia de Situacion Fiscal del proveedor de lentes; con fecha de emision no mayor a 3
meses. Lo anterior, para verificar que la denominacidon o razén social (proveedor) esté
relacionado con la comercializacion de antecjos. La fecha de inicio de operaciones de la
actividad econdmica relacionada con la comercializacion de anteojos debe ser anterior a la fecha
de la factura.

d. Original del escrito libre donde la persona servidora publica solicita la prestaciéon en mencién
a la Promotoria de Desarrollo Forestal. Debe contener nombre completo, firma autégrafa de la
persona interesada y lugar y fecha de la solicitud.

e. Original del dictamen aprobatorio por parte de la Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo de la Promotoria de Desarrollo Forestal. Debe
contener lugar y fecha de elaboracién, quienes y para que se reunieron, que leyes, lineamientos
o articulos de la CGT se relacionan, que documentacion revisaron y analizaron (de preferencia
con el detalle de folio, fechas, quien firma, etc.), datos de |la persona solicitante; cual es el dafio o

P . F DESARROLLO
ELA?ORO. REVIFO. nAUTﬁRIZO\ ORGANIZACIONAL
i i Erick Lui3 Benitez osd Luis $oto Inflipte ezada-Pérez
SUBGERENCIA DE RENCIA DE RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES™ UMANOS ORGANIZACIONAL

\ \ T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

18. PAGO DE ANTEOJOS CONVENCIONALES

Codigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion .
Agosto 2023 Pagina 114 de 380

11.

12,

13.

14.

15.

perjuicio relacionado de su actividad laboral con el desgaste o malestar ocular por el cual
necesita lentes; el dictamen aprobatorio o negativo a la solicitud; nombre completo, firma

autografa y puesto

Si el Departamento Adm

de cuando menos tres personas integrantes de dicha comision.

inistrativo / Enlace Administrativo al momento de revisar y validar las

prescripciones médicas de medicion optométrica observa alguna inconsistencia en fecha, folio,

legibilidad, nombre del per

sonal médico oftalmologo o cualquier otro elemento que genere duda en la

emision del citado documento, tiene la obligacion de validarlas mediante una consulta via oficio a la

Unidad Médica del ISSSTE

de su entidad.

Entre la fecha de la receta médica de medicion optomeétrica expedida por el ISSSTE y la factura de

compra- venta, no puede existir una diferencia mayor a dos meses de calendario. La fecha de emision de

los documentos debe ser
medicion optométrica del |

en el orden cronoldgico y natural en que se tramitan. (Receta médica de
SSSTE, factura, solicitud de la o el frabajador(a), dictamen aprobatorio por

parte de la Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo).

con base en el cierre del
aplicacion.

La documentacién soporte

La fecha limite de recepcion de solicitudes para la gestion del pago de dicha prestacion es determinada

ejercicio presupuestal, lo cual se hace de conocimiento para su difusion y

para el pago de la prestacion de “anteojos convencionales”, debe estar bajo

resguardo de la Promotoria de Desarrollo Forestal y en caso de requerirse por oficinas centrales o por
una autoridad fiscalizadora, debe ser proporcionada en forma fisica y/o electronicamente para

aclaraciones, lo cual sera d

e su entera responsabilidad.

El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo es responsable de revisar y validar que la

documentacién soporte cumpla con todos los requisitos establecidos, autorizar la gestion del pago de la

prestacion; asi como el seg

Nombre del indicador:
Responsable de obtenerlo:
Tipo de indicador:
Dimension:

Periodicidad:

Unidad de medicion:

Método de calculo:

uimiento del proceso de la cadena de autorizacion en el sistema.

INDICADORES
Solicitudes de pago de anteojos convencionales.
Departamento de Administrativo.
Gestion.
Calidad.
Quincenal.
Porcentaje.

(Numero de solicitudes aplicadas en el sistema de administracion vigente /
Numero de solicitudes recibidas con documentacion completa) x 100
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

RESPONSABLE

Persona servidora
publica

ACTIVIDAD

Solicita prestacion de pago de anteojos convencionales y entrega la

documentacion soporte.

DOCUMENTO / REQUISITO / |
SISTEMA / HERRAMIENTA |

Documentacion soporte.

Revisa documentos y verifica si procede la prestacion.

Documentacién soporte.
Sistema.

¢(LA PRESTACION CUMPLE LO ESTABLECIDO Y ES PROCEDENTE?

Departamento
Administrativo /
Enlace
Administrativo

NO:

Emite observaciones al respecto para que la persona servidora publica
modifique o complemente la documentacion.

Pasa a la actividad No. 1

si:

Captura solicitud del pago en el sistema de administracién vigente, dando
seguimiento a la autorizacién de la persona titular de la Promotoria de
Desarrollo Forestal.

Sistema de Administracién
vigente.

Promotoria de
Desarrollo Forestal

Revisa y autoriza el pago de la prestacion en el sistema de administracion
vigente.

Sistema de Administracion
vigente.

Verifica si procede la prestacion.

Sistema de Administracion
vigente.

¢ LA PRESTACION ES PROCEDENTE?

NO:
Departamento de Emite observaciones y solicita al Departamento Administrativo / Enlace
Prestaciones Administrativo se realicen las modificaciones correspondientes por parte de | Correo electronico.
Econémicas la persona servidora publica.
Pasa a la actividad No. 1
Procesa el pago de antecjos convencionales en el Sistema de S.'Stema de Adminisipaicin
2 Ao vigente.
Administracion vigente.
ELABPRO REY1SO: AUTORIZOY, S el
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RESPONSABLE No.

DOCUMENTO / REQUISITO /|
SISTEMA/ HERRAMIENTA |

9 Verifica aplicacion en némina. Archivo de Excel (Némina).
¢ESTA APLICADO EL MOVIMIENTO?
Departamento de
Prestaciones NO:
Economicas =
Notifica al Departamento de Informacion y Sistemas Administrativos de ;
10 Servicios Personales para realizar modificacion. Correo electrénico.
Pasa a la actividad No. 9
Departamento de . .
Néminas 1" Realiza el pago de la prestacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

. Departamento Administrativo / Enlace D P E Nomi e
Persona servidora pablica Administrativo Promotoria de Desarrollo Forestal de P inas
INICIO
Documentacién Dacumentackn
Soporte Soparte
Salicita la prestacién de Revisa documentos y
Ppago :::n::l ¥ verifica si procade la
ent &
documentaciin soporte. | (1) Hredindén (2)
NO LLA si
PRESTACION
PROCEDE I
L 3 ¥
Emite Captura solicitud del Revisa y autoriza el Verifica <i proceds la

pago de la prestacion

Sistema oe
Administracién
nts

(&)

Emite observaciones.
al respecto.

@

Adminisiraciin vigenta. | iy

Verifica apicacén en
nomina.

®

Archivo da Excel l
(Némina).

NO_7Esti apLicaDd~Si
MOVIMIENTO?,

Realiza el pagode la
prestacidn.

(1)

Notifica para realiza

maodificacién.
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19. PAGO DE LICENCIA DE CONDUCIR

OBJETIVO

Otorgar la prestacion de licencia de conducir del personal de base de la CONAFOR que por sus funciones lo
requieran.

ALCANCE

Personal de base.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de némina.
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NORMAS DE OPERACION

. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la genero.

. El pago de ésta prestacion se establece para todo aquel personal de base, que desempenen el puesto de
chofer y que requieren de un vehiculo oficial para el desempenfio de sus funciones.

. El método de pago es mediante reembolso y el pago corresponde al 100% del costo de la licencia de
conducir; de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal en curso.

. El personal que solicite la prestacion de licencia de conducir debe entregar la siguiente documentacion
soporte

a. Original del escrito libre donde el trabajador(a) solicite la prestacion en mencion a la Promotoria de
Desarrollo Forestal.

b. Copia legible de la licencia de conducir tramitada.

c. Original de la factura comprobante de pago y su archivo XML del afio en curso expedido por la
Tesoreria Municipal correspondiente donde se tramitd la renovacion o expedicion de la licencia de
manejo.

. Para que el personal sea acreedor a esta prestacion debe estar registrado en el Padron de Choferes, en
donde se plasma la validacion de funciones del personal por parte del Departamento Administrativo /
Enlace Administrativo y operativa de cada Promotoria de Desarrollo Forestal.

. La licencia de manejo se debe solicitar por una vigencia minima de 3 afos, por lo que, no se puede
realizar el pago por este concepto durante 2 afios continuos.

. La fecha limite de recepcion de solicitudes para la gestion del pago de dicha prestacion es determinada
con base en el cierre del ejercicio presupuestal, lo cual se hace de conocimiento para su difusion y
aplicacion.

. La documentacion soporte para el pago de la prestacion, debe estar bajo resguardo de la Promotoria de
Desarrollo Forestal, y en caso de requerirse, por oficinas centrales o por una autoridad fiscalizadora, debe
ser proporcionada en forma fisica y/o electronicamente.

. El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo es responsable de revisar y validar la
documentacion soporte, autorizar la gestion del pago de la prestacion; asi como el seguimiento del
proceso de la cadena de autorizacién en el sistema.
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INDICADORES
Nombre del indicador: Solicitudes de licencias de conducir.

Responsable de obtenerlo: Departamento Administrativo / Enlace Administrativo.

Tipo de indicador: Gestion.

Dimension: Calidad.

Periodicidad: Quincenal.

Unidad de medicion: Porcentaje.

Método de calculo: (Numero de solicitudes aplicadas en el sistema de administracion vigente /

Numero de solicitudes recibidas con documentacion completa) x 100
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

: DOCUMENTO / REQUISITO |
RESPONSABLE 2 AETVDAD , SISTEMA / HERRAMIENTA
:zrbsl.;:a servidora 1 ngl}ig:_t; prestacion de licencia de conducir y entrega la documentacion Documentacion soporte.

2 Revisa documentos y verifica si procede la prestacion. Dosumentacdn sopate.

Sistema.
(LA PRESTACION CUMPLE LO ESTABLECIDO Y ES PROCEDENTE?
Departamento No:
Administrativo / . !
Enlaca 3 Emite observaciones al respecto.
Admiinjstrative FIN DEL PROCEDIMIENTO
a Sistema de Administracion

Captura solicitud del pago en el sistema y autoriza la aplicacion de pago de | vigente.
licencia de conducir en el sistema.

Sistema de Administracion

5 Verifica si procede la prestacion. vigente.

(LA PRESTACION ES PROCEDENTE?

NO:

Departamento de

Brostacionas 6 Emite observaciones al respecto.

Econdmicas Pasa a la actividad No. 2
si:
7 Procesa la solicitud de licencia de conducir en el sistema. a':;i';';a de Administracion
FIN DE PROCEDIMIENTO
. ko DESARROLLO
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Persona servidora
publica

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento Administrativo /
Enlace Administrativo

Departamento de Prestaciones Econémicas

INICIO
Documentacién
Soporte
Solicita la prestacion de

licencia de conducir y

Documentacién
Soporte

Revisa documentos y
» verifica si procede la

entrega la
documentacion soporte.

1)

prestacion

(2)

LLA
PRESTACION
PROCEDE

NO Si

h 4

Captura solicitud del

Emite observaciones.
pago

(3)

Sistema de
Administracion
vigente

A

(4)

Verifica si procede la
prestacion.

(8)

Sisterna de
Administracion

ente

NO

Emite observaciones

Si

k.

Procesa el pago de
ayuda de guarderia en

al respecto. el Sistema de
(6) Administracién vigente. | (7)
Sistema de
Administracién
igente

A L 4

FIN
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20. AHORRO SOLIDARIO, SEGURO DE VIDA Y SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO

OBJETIVO

Elaboracion correcta de los formatos de designacion de beneficiarios y eleccion de potenciacion del
seguro de vida institucional. Modificaciones en la aportacion a ahorro Solidario. Realizar los rescates
parciales del Seguro de Separacion Individualizado.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de seguros.
Pago de seguros trimestrales.
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

Para los casos de alta del personal, en oficinas centrales, el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion se encarga del llenado de los formatos vigentes para el seguro de vida institucional. En las
Promotorias de Desarrollo Forestal, el Departamento Administrativo / Enlace Administrativo proporciona
los formatos y se encarga del llenado de los formatos correspondientes para el seguro de vida
institucional.

La modificacion al formato de designacion de beneficiarios del seguro de vida institucional se puede
realizar en el momento que la persona servidora publica asi lo decida. La modificacion al formato de
eleccion de potenciacion del seguro de vida institucional se puede realizar en las fechas que se estipule
dentro de las condiciones generales del seguro; en ambos casos en los formatos vigentes para cada
tramite.

Ambos formatos deben ser llenados a una sola tinta, sin tachaduras, ni corrector, con letra legible, firma
igual al de la identificacion oficial vigente.

Al momento del siniestro de fallecimiento del personal el Departamento Administrativo / Enlace
Administrativo o el Departamento de Prestaciones Econdmicas segun sea el caso; deben buscar en el
expediente de personal para obtener el formato mas reciente de la designacion de beneficiarios y
eleccion de potenciacion del seguro de vida institucional; para certificarlas a computadora, con sellos
oficiales y firmada por el/la Titular de la PDF. En la certificacion de la designacion de beneficiarios, se
debera incluir la leyenda “Certifico que el presente documento es el original y dltima voluntad del C.
XXXXXXXXXXXXX del Formato de Designacion de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional; el
cual se compone de XX (cantidad de fojas en nimero) XX (cantidad de fojas en letra) foja Gtil con texto
por su anverso y reverso (segun corresponda). DOY FE".

Los rescates parciales del seguro de separacion individualizado los realiza la persona servidora publica

que aun tiene monto remanente en su cuenta de ahorro del SSI, en el caso de las Promotorias de
Desarrollo Forestal, la persona servidora publica entrega la documentacion requerida al Departamento
Administrativo / Enlace Administrativo, quien a su vez lo envia por correo electrénico al Departamento
de Prestaciones Econdmicas para su aplicacion. El personal de oficinas centrales entrega la
documentacion requerida al Departamento de Prestaciones Econdmicas para su aplicacion.

Para iniciar a aportar en el ahorro solidario, en el caso de las Promotorias de Desarrollo Forestal, la
persona servidora publica entrega la documentacién requerida al Departamento Administrativo / Enlace
Administrativo, quien a su vez lo procesa en el sistema de administracion vigente dando seguimiento a
las autorizaciones correspondientes por parte de la Promotoria, posteriormente el Departamento de
Prestaciones Econdémicas lo revisa y procesa. El personal de oficinas centrales entrega la
documentacion requerida al Departamento de Prestaciones Econdmicas para su aplicacion en el
sistema de ndminas vigente.
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INDIVIDUALIZADO
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INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

Solicitudes de Ahorro Solidario, Seguro de Vida y SSI.

Gestion.

Calidad.

Mensual.

Porcentaje.

(Numero de solicitudes aplicadas en el sistema correspondiente/
Numero de solicitudes recibidas con documentacion completa) x 100

Departamento de Prestaciones Econdmicas.

£ L. 3 DESARROLLO
ELABORO: REVISO: AUTOFIQIZO.‘ ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE
! 3 ¥ g DOGUMENTO /

RESPONSABLE ; : ACTIVIDAD | REQUISITO / SISTEMA /
: s ; HERRAMIENTA
¢QUE TIPO DE SEGURO ES?
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL (ALTA, POTENCIACION), AHORRO
SOLIDARIO
P Servid Formato proporcionado
P‘,‘lef’"a ervidora 1 Requisita el formato de designacion de personas beneficiarias, el formato de | por la aseguradora en
ubiica eleccién de potenciacién del seguro de vida institucional o el formato de | formato xIs.
ahorro solidario, y lo entrega al Departamento Administrativo / Enlace
Administrativo o al Departamento de Prestaciones Econémicas.
¢ DONDE SE REALIZA EL TRAMITE?
Formato proporcionado
PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL: por la aseguradora en
2 formato xis.
) Sistema de
Revisa los formatos. administracién vigente.
¢SE ENCUENTRAN COMPLETOS LOS FORMATOS?
Departamento NO:
Administrativo / Enlace
Administrativo 3 Solicita a la persona servidora plblica complemente la informacion.
Pasa a la actividad No. 2
Si:
Pasa a la actividad No. 6
Formato proporcionado
OFICINAS CENTRALES: por la aseguradora en
4 formato xls.
Revisa los formatos. Sistema de
administracion vigente.
Departamento de
Prestaciones LSE ENCUENTRAN COMPLETOS LOS FORMATOS?
Econdémicas
No:
g Solicita a la persona servidora publica complemente la informacién.
Ll Pasa a la actividad No. 4
M . . . DESARROLLO
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DOCUMENTO /

RESPONSABLE : ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA /
HERRAMIENTA

' Dpartamento de

Prestaciones Si:
Econdémicas / 6
Departamento Tramita en el sistema de administracion vigente, dando seguimiento a las
Administrativo / Enlace autorizaciones correspondientes.
Administrativo
¢(ES ACEPTADO EL TRAMITE?
NO:
7 Regresa el tramite para que los formatos se modifiquen por parte de la | Sistemade
persona servidora publica conforme corresponda. administracion vigente.
Pasa a la actividad No. 6
8 Sk Sistema de
Procesa en el sistema de administracién vigente. admipisiracion vigents.
9 Verifica aplicacion en nomina. Archivo de Excel.
Nomina.
Departamento de ¢(ESTA APLICADO EL MOVIMIENTO?
Prestaciones
Econémicas
NO:
10 Notifica al Departamento de Informacion y Sistemas Administrativos de
Servicios Personales para realizar modificacion.
Pasa a la actividad No. 9
Pasa al procedimiento:
1
“Pago de seguros”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO:
(APLICAN RESCATES PARCIALES DEL SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO?
: B . DESARROLLO
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7 i 30 e B " DOCUMENTO/ = 7
RESPONSABLE A ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA [ |
! | HERRAMIENTA
NO:
12
FIN DEL PROCEDIMIENTO
13 ’ .
¢ LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA ELIGIO ESQUEMA DE RETIRO?
NO:
14 Realiza la eleccion de esquema en el mes de septiembre de cada afio. Pagina de MetLife.

Persona Servidora
Publica Pasa a la actividad No. 15

15 Registra la solicitud de rescate parcial, de acuerdo a las 2 primeras letras de

su RFC y entrega al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo de
la Promotoria de Desarrollo Forestal o al Departamento de Prestaciones
Economicas.

Pégina de MetLife.

¢DONDE SE REALIZA EL TRAMITE?

PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL:

Departamento
Administrativo / Enlace 16
Administrativo

Recibe documentacion, la valida y envia a oficinas centrales al

Departamento de Prestaciones Econémicas. Correo electronico.

Pasa a la actividad No. 15

OFICINAS CENTRALES:

Departamento de
Prestaciones

Bt 17
Econdmicas

Revisa solicitudes recibidas, valida la documentacién, posteriormente
procesa el total de las solicitudes en la pagina de MetLife, genera un oficio | Pagina de MetLife.
para su envio a la Aseguradora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Prestaciones
Persona Servidora Piblica Departamento Administrativo | .
Departamento de Prestaciones Econdmicas Econdmicas / Departamento
Enlace Ml{nlnuumw ) ) Eniacy

./’_,ﬂ

Jdsé Luis!

SEPARACION
INDIVIDUAL ZA DO AHORRO SOUDARIO
— TPO DE
’ o [
! Fommato e
o : g [ Fommoum)
w I Requista el formato B =
L lm
| Promoronia pe
OFICINAS DESARROLLO
CENTRALES s FORESTAL
r mi,l. —1 Revisa los formatos  [4—
/"\ (] T
(8) 1 |
/ . - @ ==l -
| FORMATOSY nformacion ®
| l I
Solicita a la persana Tramita an e sistema
servidora publica administracion
complament la hini ®)
Informacién. o) T
|
\
“Pags te seguiad® Nowrr::l\‘::::n. _|
(1) (10)
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REVI?O. AUTPRIZ?. ORGANIEACIONAL
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INDIVIDUALIZADO
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Persona Servidora Piblica

Departamento Administrativo /
Enlace Administrativo

Departamento de Prestaciones Econdmicas

NO

ZAPLICA
RESCATES
PARCIALES!

sl

ESQUEMA DE

sl

2ELIGIO

RETIRO?

Realiza la eleccion de
en el mes de

septiembre de cada
afo

Registra la solicitud de
rescate parcial @
(14)

PROMOTORIA DE |
DESARROLLO OEICHAS

FORESTAL CENTRALES
ONDE S
REALIZA EL

Evisa sonciudes
recibidas, valida la

doct

TRAMITEZ Genera oficio palaysu
envio (17)
&3
v X
Recibe
documentacién, la
valida y envia
(16)
v
3 FIN 2 ]
B )
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ELABORO: AUTORIZO
- ORGANIZACIONAL
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21. PAGO DE SEGUROS

OBJETIVO

Realizar oportunamente todos los tramites necesarios para el pago de las primas correspondientes de los
seguros contratados a la compaiiia aseguradora, a fin de garantizar el cumplimiento para las personas
servidoras publicas y asegurar su proteccion.

ALCANCE
Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de seguros trimestrales.

DESARROLLO
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4,

5.

NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la genero.

Los porcentajes de retencion son de acuerdo a lo elegido por |la persona servidora publica y lo que se
determine en las condiciones generales de las aseguradoras.

Las retenciones del descuento correspondiente al seguro de vida institucional y ahorro solidario deben ser
aplicadas de forma continua cada quincena; de acuerdo a lo establecido en las condiciones generales.

Cuando a la persona servidora publica se le haya sido concedida licencia sin goce de sueldo, tendra
derecho a continuar protegido por el seguro de vida institucional, tanto por la cobertura basica como por
la potenciacion, siempre y cuando dentro de los 9 dias habiles siguientes al inicio de la licencia, notifique
al departamento de prestaciones econémicas su deseo de continuar asegurado; él mismo debera cubrirla
en su totalidad, debiendo realizar el pago a trimestre adelantado, dentro de los 9 dias habiles al inicio del
trimestre que corresponda. En caso contrario, quedara sin efectos dicha prestacion.

Al reincorporarse a sus labores de no comprobar que durante el periodo que gozé de licencia sin sueldo
cubrio los pagos de prima asegurada, se entendera como un reingreso y debera llenar nuevamente los
formatos de Designacion de beneficiarios y en su caso de eleccion de potenciacién y autorizacion de
descuento en némina.

En caso del seguro de retiro se paga a mes vencido de acuerdo al calendario emitido por la SHCP.

La informacion se debe enviar a la aseguradora correspondiente en los formatos vigentes establecidos de
acuerdo a las condiciones generales emitidas por la misma.

Referente al ahorro solidario, cuando a la persona servidora publica se le haya sido concedida una
licencia sin goce de sueldo, la prestacion queda sin efectos y se toma como baja de la misma. A su
reingreso, se da el tramite como persona de nuevo ingreso, teniendo la oportunidad de elegir ahorro
posterior a su afiliacion (alta) ante el ISSSTE. El pago se realiza a través del Sistema Integral de
Recaudacion de Impuestos (SIRI).
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REVISO: AUTORIZO: ORGANIZACIONAL

' e

is Sot®Infante

José L

Erick Lunp Benitez Benitez

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

CIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

21. PAGO DE SEGUROS

Cadigo Fecha de Autorizacié s
MPUAF-010-28 S gosn 2028 Pagina 133 de 380
INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimensioén:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

Retenciones para el pago de seguros.

Gestion.

Calidad.

Departamento de Prestaciones Econdmicas/Departamento de Néminas.
Quincenal.

Porcentaje.

(Numero de casos de retenciones para pago de seguros aplicados/
Numero de casos de retenciones para pago de seguros solicitados) x
100

T , > DESARROLLO
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

: ; ' DOCUMENTO /
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA/ |
3 3 HERRAMIENTA
Recibe del Departamento de Contabilidad y Sistemas Administrativos de | Resumen de némina por
1
Servicios Personales los archivos de némina. persona.
Departamento de
Prepstaciones 2 Realiza calculo de desglose de pago para cada aseguradora por cada tipo de
Econémicas Seguro.
Elabora oficio desglosado por concepto de pago, con el visto bueno del .
3 : Oficio.
Departamento de Némina.
4 Valida oficio con el desglose de pagos. Oficio.
¢LA INFORMACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO:
Departamento de
Nominas 5 Emite observaciones para que sean modificadas. Oficio.
Pasa a la actividad No. 2
g | Oficio.
Rubrica oficio y devuelve al Departamento de Prestaciones Econémicas. Correo electronico.
Departamento Entrega el original al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios
Prestaciones 7 Personales para tramite de pago y copia electrénica al Departamento de | Oficio.
Econdémicas Néminas.
Pasa al procedimiento:
Departamento de 8
Control de “Solicitud de recursos a través del sistema de administracion vigente-SICOP-
Presupuesto de SIAFF".
Servicios
Personales
9 Envia comprobante del pago. Comprobante del pago.
Envia a las aseguradoras comprobantes de pago y archivos de acuerdo a las
Departamento condiciones generales emitidas en cada seguro, en los plazos establecidos por
Prestaciones 10 | las propias aseguradoras y/o la SHCP. gromiprobarllte dt;(?ago
Econdmicas chivos .xls y. txt.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Prestaciones Departamento de Nominas Departamento de Control de Presupuesto
Econémicas de Servicios Personales

INICIO

v Resumen de
némina
Recibe los archivos de

némina.

Realiza calculo de
desglose de pago
para cada

radora

asegu

(2)

v Oficio

[ Elabora oficio
—

.| Valida oficio con el
desglose de pagos.

4)

Si NO

LLA INFORMACION
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

Oficio v Oficio
Entrega el original y
copia Gnica al Rubrica oficio y e
Departamento de devuelve Emite observaciones
Néminas. )

‘ ; (8)

Solicitud de recursos a

travéts del sistema de

administracion vigente-
SICOP-SIAFF

(8

C « ‘Comprobante
Envia a las |de pago de pago
aseguradoras

Envia comprobante
comprobantes de

del pago.
é e ]
xs |

A
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22. PAGO DE SEGUROS TRIMESTRALES

OBJETIVO

Realizar oportunamente todos los tramites necesarios para el pago de las primas trimestrales patronales a la
companiia aseguradora, a fin de garantizar el cumplimiento de las personas servidoras publicas y asegurar su

proteccion.

ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de seguros.

ELAB::‘RC'):

REVISP: ; Al{TORl(.O:
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la genero.

Esta prestacion se estipula en el Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Las primas a pagar, los formatos correspondientes para el envio de la informacién son de acuerdo a lo
que se determine en las condiciones generales del seguro de vida institucional. El pago se realiza a
trimestre adelantado, realizando ajustes por los movimientos que ocurran posteriormente durante el
trimestre.

Los pagos ante la aseguradora debe realizarse de acuerdo al calendario emitido por la SHCP.

INDICADORES
Nombre del indicador: Aportaciones patronales.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Calidad.
Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Economicas.
Periodicidad: Trimestral.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Nimero de casos de aportaciones patronales aplicados/ Nimero de

casos de casos de aportaciones patronales solicitados) x 100

2 2 2 *  DESARROLLO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
A M N - ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / |
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA/ |
HERRAMIENTA
1 Obtiene la informacién del Sistema de Administracién vigente del pago | Sistema de Administracion
trimestral de la parte patronal. vigente.
: v P o - ; = Formato .xls.
2 Revisa la informacién conciliando contra plantillas y archivos de movimientos del Sistamada Adminkiragion
personal. s
vigente
LEXISTEN DIFERENCIAS EN LA CONCILIACION?
Departamento de §L
Prestaciones
Econdmicas 3 Realiza modificaciones pertinentes.
Pasa a la actividad No. 2
NO:
4 Envia archivos de acuerdo a las condiciones generales emitidas en cada Avshivas.Xa
seguro, solicitando su visto bueno para proceder con el pago.
5 Elabora oficio dirigido al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Ofici
Personales solicitando el pago desglosado por concepto. Sl
Pasa al procedimiento:
6
g:ﬁ?:: ':: e “Solicitud de recursos a través del Sistema de Administracién vigente - SICOP-
Presupuesto de SIAFF”.
Servicios
I
SR 7 Envia comprobante del pago. Comprobante del pago.
Envia a las aseguradoras comprobantes de pago, en los plazos establecidos
[P)?é):t:s ir:::;o de 8 por las propias aseguradoras y/o la SHCP. Comprobante de pago.
Egeitomicas FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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| INICIO )
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A et

Obtiene la informacion

(1)

Sistema de
Administracién

Revisa la informacion

:

sl

NO

2LA INFORMACION
CUMPLE CONLOS
REQUISITOS?

[ A 4
Envia archivos
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modificaciones
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Elabora oficio
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23. PAGO DE ALIMENTACION A PERSONAL COMBATIENTE DE
INCENDIOS FORESTALES

OBJETIVO

Efectuar el pago de alimentacion a combatientes de incendios que realicen actividades de Prevencion y

Combate de Incendios Forestales, asi como por las actividades que realicen en apoyo a emergencias por

incendios forestales o declaratorias de emergencias y desastre emitidas por la Coordinacion Nacional de
Proteccion Civil (CNPC).

ALCANCE

Combatientes de incendios que realicen actividades de Prevencion y Combate de Incendios Forestales

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Asignacion y comprobacion de viaticos y pasajes en Promotorias de Desarrollo Forestal.
Pago a proveedores, prestadores de servicio, contratistas y otros en Promotorias de Desarrollo Forestal
Reintegros del ejercicio actual en Promotorias de Desarrollo Forestal.
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Manejo del Fuego.

A- q. A, DESARROLLO
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la generao.

2. Conforme a lo establecido en el Addendum al Convenio Forestal vigente, el pago de alimentacion es sélo
para el personal que desarrolle actividades de prevencion y combate de incendios forestales,
considerando que las actividades de prevencion se realizan en dreas remotas donde el personal
pernocta para ser mas eficiente en el rendimiento de las actividades que realice en campo.

3. El pago de alimentacion también se efectia excepcionalmente en los siguientes casos:
Cuando se labore en actividades de naturaleza analoga como son:

Apoyo a emergencias decretadas por la CNPC y/u ocasionadas por fendmenos meteorolégicos, asi
como en apoyo al control de incendios relevantes o reforzamiento en otra entidad federativa a la que se
encuentran adscritos; esto Ultimo en el caso especifico en los dias que no cuenten con autorizacion de
viaticos.

4. En ningln caso, el pago de alimentacion puede ser duplicado por dia laborado.

5. La persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal de cada entidad, debe comprobar de manera
quincenal/mensual, los dias autorizados de pago de alimentacion que devengaron el personal integrante
de las Brigadas de Prevencién y Combate de Incendios Forestales, a través del Formato “Reporte
quincenal/mensual de pago de alimentacion a Integrantes de las Brigadas de Prevencion y Combate de
Incendios Forestales” establecido para tal fin.

6. El formato debe estar firmado por el Departamento de Restauraciéon y Proteccion / Departamento de
Manejo Forestal Comunitario y Restauracion o Enlace de Incendios, que es quien lo elabora; por la
persona Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal, quien lo revisa y autoriza. La persona Titular de
la Promotoria debe establecer el mecanismo de control y archivo de los formatos generados en original.

7. El Departamento de Restauracion y Proteccion / Departamento de Manejo Forestal Comunitario y
Restauracién o Enlace de Incendios para la elaboracién del Formato “Reporte quincenal/mensual de
pago de alimentacion a Integrantes de las Brigadas de Prevencion y Combate de Incendios Forestales”
debe cotejar la relacion del personal que se le autoriza el pago de alimentacion con la lista de asistencia
del personal que se incluye en el reporte de incendios, dichas listas estan resguardadas por el
Departamento Administrativo / Enlace Administrativo.

8. Una vez cubierta la suficiencia presupuestal y realizado el requisito de solicitud de pago, el Departamento
Administrativo / Enlace Administrativo debe realizar el tramite ante el sistema de administracion vigente,
dentro de 5 dias habiles posteriores.

. 2. 5. DESARROLLO
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9. Cualquier pago de alimentacion devengado en la atencién de incendio forestal debe estar respaldado por
la clave del incendio atendido y que esté incluido en la estadistica nacional de incendios forestales, a
falta de ésta, la Promotoria de Desarrollo Forestal bajo su responsabilidad debe justificar técnicamente
mediante oficio y con la documentacion soporte el motivo del pago.

10. En el caso de que se justifique el pago de alimentos por realizar una actividad de prevencion de
incendios, debe cotejar la lista de asistencia y el formato establecido por la Gerencia de Manejo del
Fuego donde se tenga el registro de la actividad realizada.

Nombre del indicador:

Tipo de indicador:

Dimension:

INDICADORES

Pago por concepto de alimentacién a Personal Combatiente de
de Incendios Forestales.

Gestion.

Economia.

Responsable de obtenerlo: Promotoria de Desarrollo Forestal.

Periodicidad:

Unidad de medicion:

Método de calculo:

Mensual.
Gasto erogado.

(Numero total de dias en los que participaron en el incendio x monto
establecido en el addendum vigente)

ELABORO:
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RESPONSABLE  No.

Departamento de
Restauracion y
Proteccion /
Departamento de
Manejo Forestal
Comunitario y
Restauracion o Enlace

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Elabora el o los informes de incendios forestales y el Reporte
quincenal/mensual de pago de alimentacion a personal de las Brigadas
de Prevencion y Combate de Incendios Forestales, pasa a firma de la
persona Titular de la Promotoria correspondiente y envia al
Departamento Administrativo / Enlace Administrativo de cada
Promotoria de Desarrollo Forestal.

DOCUMENTO / REQUISITO
/ SISTEMA | HERRAMIENTA

Reporte quincenal/mensual
de pago de alimentacién a
Integrantes de las Brigadas
de Prevencion y Combate de
Incendios Forestales (Anexo
10).

Enlace Administrativo

de Incendios
Recibe y valida el o los informes de incendios forestales y el Reporte
R:pmai:ias?:;}:% / 2 quincenal/mensual de pago de alimentacion a personal integrante de las

Brigadas de Prevencion y Combate de Incendios Forestales y envia
para su visto bueno.

Valida el pago quincenal/mensual de alimentacion, verifica que coincida

Reporte quincenal/mensual
de pago de alimentacién a
Integrantes de las Brigadas

Relaciones Laborales

8 con la clave y nimero de brigadistas del incendio y emite el visto bueno. | de Prevencion y Combate de
Incendios Forestales (Anexo
10).
4 Verifica en el Sistema de Administracién vigente la suficiencia | Sistema de Administracion
presupuestal. vigente.
Departamento de ¢(CUENTA CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
Relaciones Laborales
Correo electronico.
Pasa a la actividad No. 7
NO:
5 Solicita mediante correo electrénico la suficiencia presupuestal que se Comeoeleetmnkco.
requiere.
Departamento de
Progralp.aclon y 6 Ge‘st.nona y notifica que se cuenta con la suficiencia presupuestal Eormao-eladiria:
Operacién solicitada.
Presupuestal
Informa al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo de cada
Departamento de 7 | Promotoria de Desarrollo Forestal que cuentan con la suficiencia | Correo electrénico.

presupuestal necesaria con la finalidad de iniciar el tramite del pago.
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DOCUMENTO / REQUISITO |
| SISTEMA /| HERRAMIENTA |

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

¢LA PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL CUENTA CON
PERSONAL ASIGNADO PARA REALIZAR EL TRAMITE DEL PAGO
DE ALIMENTACION?

Departamento
Administrativo /
Enlace Administrativo

Sistema de Administracion de

8 Realiza el tramite correspondiente al pago de alimentacion. vigente,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO: Sistema de Administracion

Realiza el tramite correspondiente al pago de alimentacion. vigents.

Departamento de
Relaciones Laborales

Se notifica a la Promotoria de Desarrollo Forestal la fecha del pago.
10 Correo electronico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

) - ) DESARROLLO
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Departamento de Restauracion
y Proteccién | Departamento de
Manejo Forestal Comunitario y
Restauracién o Enlace de
incendios

DIAGRAMA DE FLUJO
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24. PROYECCION ANUAL DEL PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000
SERVICIOS PERSONALES

OBJETIVO
Elaborar, integrar, consolidar, programar, calendarizar y comprometer el anteproyecto anual del presupuesto
del capitulo 1000 Servicios Personales del ejercicio fiscal siguiente, conforme al Clasificador por Objeto del

Gasto y al inventario de plazas autorizado para cubrir las necesidades de cada programa que integra a la
CONAFOR.

ALCANCE

Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales, Subgerencia de Programacion, Control y
Seguimiento Presupuestal, SEMARNAT y la SHCP.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Ninguno.
. i DESARROLLO
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1.

NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

La proyeccion anual del presupuesto del capitulo 1000 Servicios Personales del ejercicio fiscal siguiente,
debe apegarse a lo pre autorizado y autorizado en el PEF emitido por la SHCP para el ejercicio fiscal

siguiente, y asi poder llevar a cabo el pago al personal, las retenciones y obligaciones patronales de la
CONAFOR.

INDICADORES

Nombre del indicador: Elaboracién de la proyeccion anual del presupuesto del capitulo 1000
Servicios Personales.

Tipo de indicador: Informacion.
Dimension: Eficacia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales.

Periodicidad: Anual.
Unidad de medicion: Proyeccion anual del presupuesto del capitulo 1000 Servicios Personales.
Método de calculo: (Presupuesto ejercido en el ejercicio fiscal anterior + incremento salarial al

personal de base estimado para el ejercicio fiscal proyectado + plantilla
actualizada).

DESARROLLO
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Subgerencia de
Programacion,

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

Recibe el techo presupuestal pre autorizado por la SHCP para la CONAFOR,

DOCUN O
REQUISITO

g:;;riz:ignt 5 1 y envia a la Gerencia de Recursos Humanos.
Presupuestal
2 Recibe y verifica el techo presupuestal pre autorizado enviado por la Architvoish ftmeio Esdal.

Gerencia de Programacion y Presupuesto.

Departamento de
Control de
Presupuesto de
Servicios Personales 3

Elabora, integra, consolida, programa y calendariza el Anteproyecto del
Presupuesto anual del capitulo 1000 Servicios Personales para el ejercicio
fiscal siguiente, con la finalidad de cumplir con el pago al personal, las
retenciones y obligaciones patronales de la CONAFOR para su envio a la
Gerencia de Programacion y Presupuesto.

Archivo en formato Excel.
Correo electrénico u oficio.

Subgerencia de

Programacion, ; .
Control y 4 Integra el techo presupuestal pre autorizado a la CONAFOR para su envio a Arelive eh eRasts Exeal.
Seaulimi la SEMARNAT.
eguimiento
Presupuestal
SEMARNAT 5 Envia el techo presupuestal pre autorizado a la SHCP para su autorizacién. Archivo en formato Excel.
Autoriza el presupuesto del capitulo 1000 Servicios Personales para el
SHCP 6 ejercicio fiscal siguiente, y envia a la SEMARNAT para su notificacion a | Archivo en formato Excel.

CONAFOR.

Subgerencia de
Programacion,

Envia oficio donde se comunica oficialmente el PEF y calendarizado para el
ejercicio fiscal siguiente de la CONAFOR y comunicado a través de la

Oficio.

(s::n::ri?tiﬂznto 4 SEMARNAT mismo que se notifica al Departamento de Control Presupuestal | Correo electrénico.
g de Servicios Personales el presupuesto de la CONAFOR.
Presupuestal
Envia a la Subgerencia de Programacion, Control y Seguimiento
Presupuestal archivo con las claves presupuestales y montos calendarizados ;
8 Archivo en formato Excel.

para su carga en el Sistema de Administracion vigente del siguiente ejercicio
fiscal.

Departamento de
Control de
Presupuesto de
Servicios Personales

Recibe notificacion por parte de la Gerencia de Programacién y Presupuesto
que ya se encuentra cargado el presupuesto del ejercicio fiscal siguiente con
las claves presupuestales correspondientes para su compromiso en el
Sistema de Administracion vigente y SICOP de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| R R R

Sistema de Administracién
vigente.

SICOP.

Correo electrénico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subgerencia de Programacion, Departamento de Control de
Control y Seguimiento Presupuestal Presupuesto de Servicios Personales CEMRRNAT SHCP
Recibe el techo i ;
presupuestal pre t':tﬁ'::r’;::’"ﬁ“ el
paris pre autorizado @)

SHCP (1)
Archivo
Excel

5, ) 4 Oficio
Integra el techo -
Recibe y verifica el

presupuestal pre
autorizado a la techo presup
CONAFOR para su re autorizado
= envio ) =l P 3)
Archivo Archivo
Excel Excel
Envia el techo
presup pre < Autoriza el
| autorizado a la SHCP presupuesto
para su aulorizacién. | (5) == (6)
Archivo Archivo
Excel Excel
Oficio

Envia oficio donde se
comunica oficialmente |
el PEF y

&I calendanzado )

Envia archivo con las

. | claves presupuestales y

montos calendarizados
para su carga (8)

Archivo
Excel

) 23
"] Recibe notificacion que

ya se encuentra cargado
el presupuesto del
ejercicio fiscal siguiente | (g)

Sistema de
administracion
ent
r
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25. Sl (SISTEMA INTEGRAL DE INFpIﬂVIACI()N DE LOS INGRESOS Y
GASTO PUBLICO)

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en el instructivo de operacién del Sl a través de lo requisitado en los Formatos
511 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias. Programa original), 512 (Personal ocupado y
pago de sueldos y salarios en dependencias. Observado) y 513 (Personal ocupado y pago.de sueldos y salarios en

dependencias. Programa modificado), con la finalidad de que la informacién en materia de ingreso, gasto y
financiamientos publico sea oportuna y satisfaga los requerimientos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y la Ley de Contabilidad Gubernamental.

ALCANCE

Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Ninguno.
: DESARROLLO
ELABORO: REVISO: g AUTORIZO: ____ ORGANIZACIONAL
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

Para la validaciéon en el SII@WEB se debe cargar el archivo al sistema, antes del 20 de febrero el
formato 511 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias. Programa original. Anexo
5).

Para la validacion en el SI@WEB se deben cargar los archivos al sistema, antes de los dias 20 de cada
mes del afo en curso, el formato 512 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias.
Observado. Anexo 6) y formato 513 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias.
Programa modificado. Anexo 7).

La informacion debe ser actualizada considerando los criterios de la plantilla del ejercicio fiscal vigente y
al mes que se reporta.

La informacion a recabar para el procedimiento del Sl correspondiente a los formatos 511 (Personal
ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias. Programa original. Anexo 5) y 513, (Personal
ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias. Programa modificado. Anexo 7),
respectivamente, consiste en la plantilla de personal autorizado con plazas vacantes y calendario
autorizado por la SHCP.

La informacién a recabar para el formato 512 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en
dependencias. Observado. Anexo 6), es de acuerdo a los siguientes archivos: Totales de ndmina del
Sistema de Administracién vigente que afectan el mes a reportar, la plantilla del personal autorizado con
plazas vacantes y FUMPSP.

El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe contar con su usuario y
contrasefa para la carga de los formatos 511, 512 y 513 (Anexos 5, 6 y 7) en el SlI.

INDICADORES
Nombre del indicador: Formatos 511, 512 y 513 cargados en el SlI.
Tipo de indicador: Informacion.

Dimension: Eficacia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales.

Periodicidad: Anual.

Unidad de medicion: Porcentaje.

Método de calculo: (NUmero de formatos 511, 512 y 513 cargados en el Sl / Numero de

formatos 511, 512 y 513 descargados del SlI) x 100
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25. SlI (SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO)
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. |

DOCUMENTO/
REQUISITO / SISTEMA/
HERRAMIENTA

Departamento de
informacion’y Correo electrénico con
Sistemas 1 Envia los totales de némina quincenales. s !
Admiiistratives de archivos en formato Excel.
Servicios personales
Descarga los anexos 511 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en | SII@WEB.
2 dependencias. Programa original), 512 (Personal ocupado y pago de sueldos | Formato 511 (Anexo 5).
y salarios en dependencias. Observado) y 513 (Personal ocupado y pago de | Formato 512 (Anexo 6).
sueldos y salarios en dependencias. Programa modificado). Formato 513 (Anexo 7).
3 Obtiene y elabora la informacién registrada en el Sistema de Administracion ;?tz'tﬁls de .normn?s.
vigente relacionada a la plantilla de personal. Ver norma de operacion 5 y 6. FSMPS;‘"'"WM :
4 Obtiene y elabora la informacién del calendario autorizado en MAP. Ver norma Archivo on formats. Excel
de operacion 5 y 6.
Departamento de Genera archivos en formato csv para cargar la informacién en el sistema
Control de 5 Archivo en formato .csv
SII@WEB.
Presupuesto de
Servicios Personales
6 Ingresa al sistema SI@WEB para registrar y validar la informacién. SII@WEB.
(EL SISTEMA VALIDA LA INFORMACION?
NO:
Pasa a la actividad No. 3
- ¢ SII@WEB.
7 Descarga y archiva el acuse de envio generado por el SII@WEB. Archivo mo iormeio, pdf
FIN DE PROCEDIMIENTO
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25. SIl (SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Informacion y Sistemas
Administrativos de Servicios Personales

Servicios Personales

Departamento de Control de Presupuesto de

INICIO

|

r___Y__

némina quincenales.

Archivo
Excel

Envia los totales de |

(1)

| Descarga los anexos
511, 512y 513

ar,

Genam archivos en
formato csv para cargar
la informacién en el

Obtlena y elabora

la
informacién registrada
- (3)
== i

Ingresa al sistema

SI@WEB para
.| registrar y validar la
: informacion.

Obtiene y elabora la
b informacién del
calendario auterizado

(4)

sistema SII@WEB. (5) en MAP
1 Archivo en Archivo en
CS\! Excel

2EL SISTEMA VALIDA
LA INFORMACION?

SI@WEB.

Descarga y archiva el
acuse de envio
generado por el

m

Archivo en
PDF

NO
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26. SOLICITUD DE RECURSOS A TRAVES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION VIGENTE-

SICOP-SIAFF
Codigo Fecha de Autorizacion 2
MPUAF-010-28 Agosto 2023 Pagina 154 de 380

26. SOLICITUD DE RECURSOS A TRAVES DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION VIGENTE-SICOP-SIAFF

OBJETIVO

Realizar los pagos de las néminas netas, pensiones alimenticias, retenciones, obligaciones patronales y pagos a
terceros con la finalidad de llevar un control de los recursos ejercidos del capitulo 1000 Servicios Personales.

ALCANCE

Gerencia de Recursos Humanos.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Todo aquel procedimiento el cual involucre los pagos de las nédminas netas, pensiones alimenticias,
retenciones, obligaciones patronales y pagos a terceros con la finalidad de llevar un control de los recursos
ejercidos del capitulo 1000 Servicios Personales.
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26. SOLICITUD DE RECURSOS A TRAVES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION VIGENTE-
SICOP-SIAFF
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de la
persona que la genero.

El registro de los pagos de las nominas netas, pensiones alimenticias, retenciones, obligaciones patronales y
pagos a terceros que se ejercen de los recursos del capitulo 1000 Servicios Personales, de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, se contabilizan en tiempo real.

El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe administrar el presupuesto del
capitulo 1000 Servicios Personales de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion
Publica Federal, a través de sus registros en los sistemas SISTEMA DE ADMINISTRACION VIGENTE -
SICOP-SIAFF.

El Departamento de Servicios al Personal, Departamento de Prestaciones Econdmicas, Departamento de
Néminas y la Subgerencia de Relaciones Laborales, entregan oficios de pago de las néminas netas,
pensiones alimenticias, retenciones, obligaciones patronales y pagos a terceros segun sea el caso solicitado
al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales.

Las CLC’s que se programan para su pago a través de TESOFE son:

e Nomina neta pagada al personal (aguinaldos, néminas extraordinarias e incrementos salariales).
« Pensiones alimenticias a las personas beneficiarias (aguinaldos, nominas extraordinarias e incrementos
salariales).

FONAC.

ISSSTE.

ISR.

SIRI (SAR, Cesantia, FOVISSSTE y Ahorro Solidario) retenciones y obligaciones patronales.
Seguros (de vida institucional quincenal y trimestral, de vida individual y adicional, y de retiro).
INFONACOT.

FOVISSSTE.

Cuotas sindicales.

FAER.

Pagos a terceros y al personal que se consideran dentro de las CGT's.

Donativos.

Embargos salariales.

Guarderias del ISSSTE.

Recuperacion de Adeudos por Viaticos No Comprobados.

Recuperacion de Pagos en Exceso.

SOFOLES o similares con la que exista convenio vigente.

Las solicitudes no presupuestales, emitidas por el Sistema de Administracion vigente, correspondientes a las
solicitudes de pago deben imprimirse y firmarse en original por el Departamento de Control de Presupuesto
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26. SOLICITUD DE RECURSOS A TRAVES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION VIGENTE-

SICOP-SIAFF

Caodigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion
Agosto 2023

Pagina 156 de 380

de Servicios Personales, Subgerencia de Remuneraciones y Gerencia de Recursos Humanos para su
entrega a la Gerencia de Programacion y Presupuesto.

Las CLC's correspondientes a los pagos a terceros que se consideran dentro de las CGT’s, que en su
momento son suspendidas por la TESOFE (cuentas bloqueadas o rechazadas), el Departamento de Control
de Presupuesto de Servicios Personales debe cancelar el tramite anterior e iniciar un nuevo procedimiento de
pago en el SISTEMA DE ADMINISTRACION VIGENTE, SICOP y SIAFF, una vez que la Subgerencia de
Relaciones Laborales notifique las nuevas cuentas bancarias.

El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe contar con su usuario y
contrasena para el registro de las solicitudes de pago que se realizan en el SISTEMA DE ADMINISTRACION

VIGENTE, SICOP y SIAFF.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

INDICADORES

Registro de solicitudes de pago.

Informacion.

Eficacia.

Departamento de Control de Presupuesto de Servicios
Anual.

Porcentaje.

Personales.

(Numero de solicitudes pagadas / Nimero de solicitudes recibidas) x 100
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26. SOLICITUD DE RECURSOS A TRAVES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION VIGENTE-

SICOP-SIAFF
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

RESPONSABLE

‘Departamento de
Inf A
s?i;::;c:my 1 Calcula, procesa y genera las néminas de base, confianza y eventuales | Sistema de Administracién
Adimlnistrativos de quincenales, o segun sea el caso. vigente.
Servicios Personales
(EL PAGO CORRESPONDE AL NETO O PENSION ALIMENTICIA?
si:
2 Sistema de Administracion
Departamento de Descarga el archivo de las claves presupuestales del Sistema de | vigente.
Control de Administracion vigente.
Presupuesto de
Servicios Personales Snglic dlidip:iial Dagart Gt da fin g i dl -
ecibe oficio del Departamento de Nominas para llevar a cabo el pago de : w2 =
3 Neto y Pension alimenticia, con la finalidad de realizar las solicitudes de als;i?;a_g%nég_sg?zsg
pagos, las CLC's y programacién de los mismos a través de la TESOFE. 9 :
4 Revisa CLC y firma electronicamente. Elléll.: 7
Departamento de 5 Carga el archivo de vinculacion del Neto y Pension alimenticia al SIAFF, y | SIAFF.
Néminas envia a la Gerencia de Recursos Humanos. FIEL.
Gerencia de : ; 5 3 SIAFF.
Recursos Humanos 6 Autoriza las CLC's y firma electronicamente. FIEL.
Instruye al Banco de México para realizar el pago a las personas beneficiarias
TESOFE 7 : ; :
a través de la cuentas del personal vinculado en el archivo.
Descarga las CLC's pagadas del SIAFF para su archivo digital y envio al Archivo en for‘mlato pdf.
8 gl Correo electronico.
Departamento de Néminas. SIAFE
Descarga del Sistema de Administracion vigente las solicitudes no | Archivo en formato pdf.
presupuestales como soporte contable del registro de los pagos en el sistema. | Solicitud No Presupuestal
Departamento de ] Ver Norma de Operacién No. 4 para firma.
Control de Sistema de Administracion
Presupuesto de FIN DEL PROCEDIMIENTO vigente.
Servicios Personales
NO:
10 Recibe oficio del Departamento que solicite llevar a cabo el pago de las
retenciones, obligaciones patronales o pagos a terceros.
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26. SOLICITUD DE RECURSOS A TRAVES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION VIGENTE-

SICOP-SIAFF
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P DS T e R e e e T e Tk e e e T R T e E s e o b L D OGUMENTO e
. RESPONSABLE | No. | i . ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMAT |
e LY s ; by e ] . HERRAMIENTA i

Realiza la solicitud de pago, la CLC y programa su pago a través de la | Sistema de Administracion

Departamento de 11 :

Siniedlda TESOFE. vigente-SICOP- SIAFF.
Presupuesto de

Servicios Personales | 45 | eyisa CLC y firma electrénicamente. i

Gerencia de : " SIAFF.

Resircss Humanos 13 | Autoriza la CLC y firma electronicamente. FIEL.

14 Instruye al Banco de México para realizar el pago a las personas o terceros

TESOFE beneficiarios.
Departamento de Descarga la CLC pagada del SIAFF para su archivo digital y envio al ’
Control de Departamento solicitante y Departamento de Néminas. Archivo en formato pdf.
15 Correo electronico.
Presupuesto de SIAFF
Servicios Personales FIN DEL PROCEDIMIENTO. :
. z DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Informacién y Sistemas Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Departamento de Gerencia de Recursos TESOFE
Administrativos de Servicios Personales Personales Néminas Humanos
Caicula, procesa y
gener Las ndminas de
base, confianza y
| eventuales quincenales, o
- m
Sistorna do
Administrackin
vigente
No EL PAGO o
& Descarga e archivo Descarga el archivo
CORRESPONDE AL
— — —
NETO O PENSION de les ‘“LT de las daves
ALIMENTICIA? e @
Sistena de-
Administracion
vigente
- Instruye al Banco de
Revisa CLC y firma Carga el archivo de Aumuamia:.ch "y México para realizar e
electrénicamente. vinculacion elsctrénicamente. papnb: ia“s penmonu ‘
(4) 5 (6) climegpiceiss m ‘
SIAFF SIAFF SIAFF |
FIEL |
Descarga fas CLC's
pagadas del SIAFF

8

Realiza la solicitud de
pago, la CLC y
programa su pago

‘sobcita Bevar a cabo el
Pago da las retancianes |10

(1)

[ Insiruye al Banco de

Revisa CLC y firma m;::.cm Y México para realizar o

electronicamente. pago a las personas o

elecirénicamente.
(12) (13) terceros beneficianios. [114)
= _SWFF SIAFF
BN Descarga la CLC |
pagada del SIAFF
e (15)
E en PD!
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27. REGISTRO DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DE LA CUENTA DE NOMINA PARA LAS
CONCILIACIONES CONTABLES MENSUALES
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27. REGISTRO DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DE LA CUENTA DE
NOMINA PARA LAS CONCILIACIONES CONTABLES MENSUALES

OBJETIVO

Realizar los registros contables correspondientes a los ingresos y egresos de los recursos de la
cuenta de nomina, en el Sistema de Administracion vigente de la CONAFOR, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a la generacion de

las conciliaciones mensuales de los recursos ejercidos del capitulo 1000 Servicios Personales.

ALCANCE

Gerencia de Recursos Humanos y Gerencia de Programacion y Presupuesto.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Solicitud de recursos a través del Sistema de Administracion vigente-SICOP-SIAFF.
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la generd.

2. El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe registrar los ingresos y
egresos de la cuenta de nomina de acuerdo a los eventos y momentos contables en el Sistema de
Administracion vigente, y cuando corresponda en el SICOP y SIAFF.

3. El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales es responsable de los registros en
el Sistema de Administracion vigente que se generan en el ejercicio fiscal vigente de manera mensual de
la cuenta de némina, de acuerdo a lo entregado por el Departamento de Nominas.

4. El Departamento de Nominas debe aperturar las cuentas bancarias necesarias a fin de facilitar su
operacion.

5. El Departamento de Nominas debe registrar los cheques generados en el médulo del Sistema de
Administracion vigente, para su aplicacion contable correspondiente.

6. Para que las conciliaciones bancarias sean firmadas por la Gerencia de Recursos Humanos y la
Gerencia de Programacion y Presupuesto, deben anexarse los auxiliares mensuales de los registros
contables realizados en el Sistema de Administracion vigente.

7. La fecha para realizar los reintegros de los importes disponibles a la TESOFE, se deben de considerar
dentro de los 15 dias naturales siguientes al cierre del ejercicio fiscal vigente, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 54 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, siempre y
cuando el Departamento de Néminas solicite los reintegros a mas tardar el 31 de diciembre del ejercicio
fiscal vigente, para sus registros presupuestales en el Sistema de Administracion vigente-SICOP vy
SIAFF.

8. EIl Departamento de Nominas debe solicitar los reintegros de manera mensual dentro de los 10 dias
naturales siguientes al mes anterior, al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios
Personales, con la finalidad de contabilizar en el Sistema de Administracion vigente -SICOP- SIAFF los
reintegros de los recursos no ejercidos.

9. Los reintegros realizados después de la fecha establecida en el articulo 54 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria generan cargas financieras mismas que son responsabilidad
del Departamento de Néminas.

10. Los registros contables de los ingresos a la cuenta de némina por concepto del pago al personal de
nuevo ingreso o a personas pensionadas nuevas se deben realizar cuando el Departamento de Nominas
notifique la informacion necesaria al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales.

11. El Departamento de Nominas debe de entregar al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios
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Personales el oficio, adjuntando transferencia y/o cheque correspondiente a las CLC's ajenas.

12. El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe registrar contablemente en el
Sistema de Administracion vigente los cheques no realizados en el modulo de cheques del Sistema de
Administracion vigente por el Departamento de Néminas, mismos que deben ser notificados por correo

electronico para su registro

13. El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe solicitar al Departamento de
Consolidacion Contable los eventos contables necesarios para el registro contable de los ingresos y
egresos de la cuenta de ndmina.

14. El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe contar con su usuario y
contrasena para los registros contables que se realizan en el Sistema de Administracion vigente.

15. Las disposiciones no previstas dentro del presente procedimiento deben atenderse con particularidad
previa consulta de la persona titular de la Gerencia de Recursos Humanos.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

INDICADORES

Registros contables.
Informacion.

Eficacia.

Mensual.

Porcentaje.

Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales.

(Numero de movimientos contables registrados / Nimero de movimientos
contables identificados en el estado de cuenta bancario) x 100

, DESARROLLO
L 4 i
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUME
RESPONSABLE No. REQUISITO /
HE
Envia listado de los recursos que ingresaron a la cuenta de némina por
concepto del pago al personal de nuevo ingreso o a personas pensionadas o
1 nuevas que a su alta no tienen cuenta bancaria activa o por otras Correo slectrénico.
Departamento de particularidades.
Noéminas
Entrega oficio de solicitud para el registro contable y presupuestal de los &
2 ; . S ; Oficio.
reintegros del mes anterior o del ejercicio fiscal vigente.
Solicita estado de cuenta bancario al Departamento de Noéminas, al dia
3 §IQU|ente del pago de nomina para revision y regas'trp de los recursos que | . .. clectrénico.
ingresaron, asi como los soportes de pagos electrénicos de los ingresos y
egresos.
Enlace Contable de
Servicios Personales
Sistema de Administracién
% Revisa y registra de manera contable y presupuestal los reintegros entregados | vigente.
por el Departamento de Néminas en el Sistema de Administracion vigente- | SICOP.
SICOP-SIAFF. SIAFF.
Correo electrénico.
Danartaimento dé Envia estado de cuenta bancario, soportes de pagos electrénicos de los | Estado de cuenta en
N 6?nainas 5 ingresos y egresos, y pago de las lineas de captura correspondientes a los | formato pdf.
reintegros solicitados. Soportes de pagos
electrénicos.
Revisa y registra la informacion enviada por el Departamento de Nominas e "
6 para su registro contable en el Sistema de Administracién vigente de los fiisé?]rtr;a S iminiatrecicn
ingresos y egresos de la cuenta de némina. 9 '
Enlace Contable de
?8?;:::::':‘5: gzlas Revisa y registra contablemente, en el Sistema de Administracién vigente, el
Control de 7 ingreso y egreso de los recursos que corresponden a los cheques no | Copia de los cheques.
Presupuesto de realizados en el médulo correspondiente.
Servicios Personales
b | e epmmto e Koo e vl da s e | Comeo dlectnico
Lineas de captura.
captura del pago.
Revisa y firma en el Sistema de Administracion vigente los registros contables FIEL
Subgerencia de realizados por el Departamento de Control de Presupuesto de Servicios fae oy i
Remuneraciones " Personales correspondientes a lo solicitado por el Departamento de Néminas \S’;gs;zrtr;a devAkrinishiacion
(ingresos y egresos de la cuenta de némina). ’

ELABORO:

AUTORIZO:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE No.
Autoriza y firma en el Sistema de Administracién vigente, los registros
Gerencia de 10 contables realizados por el Departamento de Control de Presupuesto de | FIEL.
Recursos Humanos Servicios Personales correspondientes a lo solicitado por el Departamento de | Sistema de Administracion
Nominas. (Ingresos y egresos de la cuenta de ndmina) vigente.
Anexa en el Sistema de Administracion vigente, los soportes correspondientes | Sistema de Administracién
11 a las solicitudes generadas por concepto de los movimientos contables y | vigente.
presupuestales realizados en el mes. Soportes electronicos.
Enlace Contable de 12 Anexa en el Sistema de Administracion vigente, los soportes correspondientes 31StiTa de Adminisiackin
Servicios Personales a los reintegros realizados. Bone. ;
Soportes electronicos.
Sistema de Administracién
13 | Descarga las solicitudes de los reintegros para su archivo digital. vigente.
SIAFF.
gzﬁ::;g;r;gz de 14 Envia conciliacién bancaria del mes para su revision, impresion y firma de la | Correo electrénico.
Gerencia de Recursos Humanos. Archivo en formato Excel.
Contable
Descarga la conciliacién bancaria firmada y auxiliares contables para su
Enlace Contable de 15 archivo digital. Archivos en formato pdf.
Servicios Personales Sistema de Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO vigente.

hAUTO{!IZO:

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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Cadi izacié
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DIAGRAMA DE FLUJO
D de Enlace rpg;:ﬂ;:;s.m;io; Enlace Gw:::;: Barv::l-ol A mm:m=;° ::‘ Gen“::: :: :::uml cmp‘;,:'.d::::né::; -

Revisa y regista la
informacion de los.
ingresos y egrescs de

la cuents de ndmina. | (6)
Aﬂmnlul..chn

Copia de ks
cheques |

Revisa y registra Ia.
informacién de los

ngresos y egresos de
s cuenta de ndmina. m

Ur-nov,

caphura
Revisa y regstra
g = Revisa y frma los
presupuestaiments los regayos comables
L] reintsgros ® =

®
=
L]

(12)

y firma (14)

(15)

AUTORIZO:

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Erick Lupa Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Erick Lung Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

—

s Soto Infante
RE RECURSOS

(o

ORGANIZACIONAL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

28. REGISTRO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS, EXTERNAS Y
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28. REGISTRO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS,
EXTERNAS Y CAMBIOS DE CALENDARIOS COMPENSADOS.

OBJETIVO
Gestionar ante la SEMARNAT y la SHCP las afectaciones necesarias que impliquen adecuaciones
presupuestales internas, externas y cambios de calendario compensados al presupuesto del capitulo 1000
Servicios Personales originados por los movimientos de plantilla del personal de la CONAFOR, cambios de las
necesidades de los proyectos o temas que se presenten a lo largo del afo en las diferentes partidas en el
cumplimiento de las funciones de la CONAFOR, de conformidad en lo establecido en la normatividad vigente.
ALCANCE

Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Programacion y Presupuesto, SEMARNAT y SHCP.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Solicitud de recursos a través del Sistema de Administracion vigente-SICOP-SIAFF.

. _ . DESARROLLO
ELABORO: REVISO: ,  AUTORIZO: __ORGANIZACIONAL
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NORMAS DE OPERACION
La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.
Las adecuaciones internas y cambios de calendario deben ser capturadas en el Sistema de
Administracion vigente, SICOP y en el Portal Aplicativo de la SHCP (en especifico en el modulo de
Adecuaciones Presupuestales MAP) para su autorizacion de la SEMARNAT.
Las adecuaciones externas deben ser capturadas en el Sistema de Administracion vigente, SICOP y en
el Portal Aplicativo de la SHCP (en especifico en el modulo de Adecuaciones Presupuestales MAP) para
su autorizacion de la SEMARNAT y la SHCP, cumpliendo con la normatividad de la misma.
El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe contar con su usuario y
contrasefa para la carga de las adecuaciones internas, cambios calendarios compensados y

adecuaciones externas en el Sistema de Administracion vigente, SICOP y Portal Aplicativo de la SHCP
(en especifico en el médulo de Adecuaciones Presupuestales MAP).

INDICADORES

Nombre del indicador: Registro de las adecuaciones presupuestarias internas, externas y
cambios de calendarios compensados.

Tipo de Indicador: Informacion.
Dimension: Eficacia.

Responsable de obtenerlo:  Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales

Periodicidad: Mensual.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (NUmero de adecuaciones presupuestarias internas, externas y cambios

de calendarios compensados registrados / Numero de adecuaciones
presupuestarias internas, externas y cambios de calendarios
compensados identificados de manera interna o autorizados por la

SHCP) x 100
: 5. 5. DESARROLLO
ELABORO: REVI?O. ' AUTAORIZ?‘ %\QRGAN!ZACIONAL
Erick Lunp Benitez Erick LunaBenitez ' & Lui égo/&fante - Cai m
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

TIPO DE AFECTACION:

DOCUMENTO / ‘
REQUISITO / SISTEMA/

HERRAMIENTA

ADECUACION INTERNA Y/O CAMBIO DE CALENDARIO COMPENSADO:

1 Revisa la disponibilidad de los recursos para el pago de némina, retenciones, | Archivo en formato Excel.
obligaciones patronales y/o pagos a terceros. (Comprometido menos recursos
a pagar).
¢HAY SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
Pasa al procedimiento:
2 “Solicitud de recursos a través del Sistema de Administracion vigente -SICOP-
SIAFF".
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de Layout en formato excel,
Control de csv y Zip.
Pres!.lpuesto de Sistema de Administracion
Servicios Personales NO: vigente.
| Enlace Contable de — SICOP.
Servicios Personales Carga la adecuacion en el Sistema de Administracién vigente, SICOP y Portal | Portal Aplicativo de la
3 | Aplicativo de la SHCP (en especifico en el modulo de Adecuaciones | SHCP.
Presupuestales MAP), anexando en el moédulo del MAP el Formato de | Archivo en formato Excel.
Adecuaciones Presupuestarias (Anexo 8), adecuacién presupuestaria del | Archivo en formato pdf.
SICOP y flujo de efectivo. Formato de Adecuaciones
y/o Cambios de
Calendarios
Presupuestarios (Anexo
8).
Archivo en formato pdf.
Formato de Adecuaciones
4 Descarga el FAP (Anexo 8) del Sistema de Administracion vigente, para el | y/o Cambios de
llenado de las justificaciones de la ampliacién y reduccion del mismo. Calendarios
Presupuestarios (Anexo
8).
Layout en formato excel,
Descarga el layout de la adecuacion interna o cambio de calendario | csvy zip.
5 compensado del Sistema de Administracion vigente para su conversién en el | Sistema de Administracion
formato requerido en el SICOP. vigente.
SICOP.
i ; A. DESARROLLO
ELABo‘RO. Reyasé. AUT0§IZO- ORGANIZACIONAL
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Carga al SICOP la adecuacion interna o cambio de calendario compensado

DOCUMENTO /
REQUISITO / SISTEMA /
HERRAMIENTA

Departamento de 6 | para su avance y envio al MAP. SICOP.
Control de
Presupuesto de
Servicios Personales 7 Ingresa al MAP para obtener el folio de la adecuacion interna o cambio de | Portal Aplicativo de la
| Enlace Contable de calendario compensado con la finalidad de agregar los anexos requeridos. SHCP.
Servicios Personales
Envia los datos correspondientes a la adecuacion y/o cambio de calendario .
L compensado para su autorizacion a la SEMARNAT. Correo electronico.
¢(ES AUTORIZADA LA ADECUACION Y/O CAMBIO DE CALENDARIO
COMPENSADO?
NO:
SEMARNAT Pasa a la actividad No. 3
9
Autoriza la adecuacién y/o cambio de calendario compensado.
Archivo en formato pdf y
Descarga del MAP la adecuacion presupuestaria y/o cambio de calendario 2P o
P : i RN Portal Aplicativo de la
10 compensado para su autorizacion en el Sistema de Adrr!mlshacnon wgentg, SHCP.
anexando la adecuacion presupuestaria y/o cambio de calendario
compensado y la adecuacion presupuestaria del SICOP SICOP.
P y P P : Sistema de Administracion
vigente.
Descarga la adecuacion presupuestaria y/o cambio de calendario | Archivo en formato pdf.
1 compensado autorizado en Sistema de Administracion vigente para su archivo | Sistema de Administracién
en digital. vigente.
Archivo en formato Excel y
Departamento de Descarga reporte del disponible en el Sistema de Administracion vigente para bl oy -
Control de 12 s compromiso en dicho sistema y en el SICOP. fils;?::;a tha Aminstracin
Presupuesto de S!% =y
Servicios Personales -
Pasa al procedimiento:
“Solicitud de recursos a través del Sistema de Administracién vigente-SICOP-
13 ,,
SIAFF".
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ADECUACION EXTERNA:
14 Revisa la disponibilidad de los recursos para el pago de némina, retenciones, | Archivo en formato Excel

obligaciones patronales y/o pagos a terceros. (Comprometido menos recursos
a pagar).

st§c‘>: f Autonlz?:

2
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ORGANIZACIONAL /

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACGIONES

SUBGERENCIA DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL ™




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

28. REGISTRO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS, EXTERNAS Y
CAMBIOS DE CALENDARIOS COMPENSADOS

Codigo Fecha de Autorizacién = o
MPUAF-010-28 Agosto 2023 Péagina 170 de 380
" DOCUMENTO / |
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA/

 HERRAMIENTA |

Realiza y solicita dictamen de autorizacion a la SHCP para la emision de la

Departarﬁento de adecuaciéon externa, a través de la ventanilla de la SEMARNAT. Dicho
Control de 15 dictamen puede ser con recursos del capitulo 1000 Servicios Personales o | Oficio.
Presupuesto de partidas enviadas por la Gerencia de Programacién y Presupuesto de otros | Correo electrénico.
Servicios Personales capitulos de gasto que ayudan a compensar la necesidad que se esta

solicitando.
SEMARNAT 16 Envia solicitud de dictamen de autorizacion a la SHCP. Oficio.
SHCP 17 Autoriza dictamen de autorizacion para el movimiento de los recursos Oficio.

solicitados.

Layout en formato excel,
csv y zip.

Oficio.

Sistema de Administracién
vigente.

Carga la adecuacion en el Sistema de Administracion vigente, SICOP y MAP | SICOP.

18 | anexando el FAP (Anexo 8), adecuacion presupuestaria del SICOP, flujo de | Portal Aplicativo de la
efectivo y oficio de autorizacion. SHCP.

Formato de Adecuaciones
y/o Cambios de
Calendarios
Presupuestarios (Anexo
8).

Formato de Adecuaciones
y/o Cambios de

Descarga el FAP del Sistema de Administracion vigente para el llenado de las

19 Cm : iscalk 2z . Calendarios
Departamento de justificaciones de la ampliacién y reduccion del mismo. Presupuestarios (Anexo
Control de 8)
Presupuesto de =
Servicios Personales Layout en formato excel,
20 Descarga el layout de la adecuacién externa del Sistema de Administracion g?:tgr:;p-de Aeiministracin
vigente para su conversion en el formato requerido en el SICOP. vigente it
SICOP.
21 Carga al SICOP la adecuacion externa para su avance y envio al MAP, SICOP.
27 | Ingresa al MAP para obtener el folio de la adecuacion externa con la finalidad | Portal Aplicativo de la
de agregar los anexos requeridos. SHCP.
23 Erlgngémslt\?:_rc-orrespondlentes a la adecuacion externa para su autorizaciéon Correo electrénico.
. DESARROLLO
: REVISO: AUTORIZO:
ELABORO $O P s s i ORGANIZACIONAL
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
SEMARNAT 24 | Autoriza la adecuacion externa.
SHCP ¢ES AUTORIZADA LA ADECUACION EXTERNA?
NO:
26
Pasa a la actividad No. 19
SHCP
27
Autoriza la adecuacion externa.
Archivo en formato pdf y
zip.
Descarga la adecuacién presupuestaria externa para su autorizacién en el | Portal Aplicativo de la
28 | Sistema de Administracién vigente, anexando la adecuacién presupuestaria | SHCP.
D _— externa y la adecuacion presupuestaria del SICOP. SICOP.
Czﬁ:gil"d“:" D9 Sistema de Administracién
igente.
Presupuesto de VeERAS
Servicios Personales
Resqarga !?.3. adgcuacién presupg;_staria ;xtl?r?a autorizada en Sistema de Archivo en formato pdf.
29 dministracion vigente para su archivo en digital. Sistami do Administraciin
Pasa a la actividad No. 12 vgents;

AUTORIZO:
I
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Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales /

DIAGRAMA DE FLUJO

Enlace Contable de Servicios Personales

SEMARNAT

Departamento de Control de
Presupuesto de Serviclos
Personales

SHCP

&HAY SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

Descarga el layout de
ls adecuacién interma

o cambic de

Carga la sdecuackin
interna o cambio de

para su avance y ervio

(6)

scoP

. Rm Ia u‘:I

recursos para el pago
14
=T
|

P delos
recursos para el pago

(18

(18

(20)

(1h}]
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SHCP

Autoriza la adecuacion
externa.

h 4

Carga al SICOP la

chaum externa

Ingresa al MAP para
obtener el folio de la
adecuacion externa

(21)

(22)

Envia los datos
correspondientes a la
adecuacién externa para

(24)

(23)

su autorizacion a la
LI SEMARNAT

Administracidn

NO

[ﬁ
Descarga la adecuacion .

LES AUTORIZADA LA
ADECUACION EXTERNAZ,

ia externa <

i para su autorizacion
(28)

Gulen
formata excal,

A
Descarga la
adecuacion

Descarga reporte del
disponible

“Solicitud de recursos
através del Sistema
de Administracion
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SIAFF' (13)

presupuestaria
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(29)
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29. REPORTE TRIMESTRAL DE PRESTACIONES GASTO

OBJETIVO

Dar cumplimiento al oficio enviado por la SHCP denominado Disposiciones especificas para la integracion
del informe trimestral en materia de prestaciones para el ejercicio fiscal vigente, en el cual establece que
las dependencias y entidades deben cargar en el PASH el Reporte de Prestaciones Gasto de manera
trimestral dentro de los primeros 15 dias naturales al término de cada trimestre del ejercicio fiscal vigente,
de conformidad en lo establecido en la normatividad vigente., con el objeto de que la SHCP cuente con la
informacién homogénea y oportuna de las prestaciones que perciben los servidores publicos de las
dependencias y entidades, asi como el gasto total destinado al pago de las mismas, para su inclusion en

reportes trimestrales correspondientes al ejercicio fiscal vigente.

ALCANCE

Gerencia de Recursos Humanos, SEMARNAT y SHCP.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Elaboracion del concentrado anual por persona
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El “Reporte de prestaciones gasto” (Anexo 9) debe ser cargado al PASH de manera trimestral dentro de

los primeros 15 dias naturales al término de cada trimestre del ejercicio fiscal vigente, de conformidad a
la normatividad vigente.

La informacion del “Reporte de prestaciones gasto” (Anexo 9) debe obtenerse del concentrado anual por
persona realizado por el Departamento de Nominas y del archivo de claves presupuestales descargado
del Sistema de Administracion vigente, segln sea el reporte que se necesita.

El Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales debe contar con su usuario y
contrasefa para la carga del archivo final del reporte de prestaciones gasto.

INDICADORES
Nombre del indicador: Elaboracion del reporte de prestaciones gasto.
Tipo de indicador: Informacion.
Dimension: Eficacia.
Responsable de obtenerlo: Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales
Periodicidad: Anual.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (NUumero de reportes de prestaciones gasto registrados en el PASH /
Numero de reportes de prestaciones gasto descargados del PASH) x
100.
n . ‘. DESARROLLO
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO / ]
REQUISITO / SISTEMA/

Departamento de
N6éminas

Concluye elaboracion del concentrado anual por persona a la quincena actual.

HERRAMIENTA

Archivo formato Excel.

Enlace Contable de
Servicios Personales

Descarga el archivo del concentrado anual por persona de la carpeta que
indique el Departamento de Néminas, y el archivo de claves presupuestales
descargado del Sistema de Administracion vigente, segun aplique el caso.

Archivo formato Excel
finalizado.

Departamento de
Control de
Presupuesto de
Servicios Personales

Descarga el archivo del “Reporte de prestaciones” gasto (Anexo 9) del PASH
correspondiente al trimestre a reportar.

Archivo formato Excel.
Reporte de prestaciones
(Anexo 9).

Enlace Contable de
Servicios Personales

Subtotaliza las cifras y suma los casos (nimero de trabajadores) de manera
trimestral de los conceptos del acumulado de néminas y del archivo de claves
presupuestales descargado del Sistema de Administracién vigente, segin
aplique el caso, que se deben cargar en el reporte de prestaciones gasto.

Archivo formato Excel.

Revisa el archivo del “Reporte de prestaciones gasto” (Anexo 9) para su carga
en el PASH.

Archivo formato Excel.
Reporte de prestaciones
(Anexo 9).

¢HAY OBSERVACIONES?

si:
Solicita las modificaciones necesarias.

Pasa a la actividad No. 4

Archivo formato Excel.

Departamento de
Control de
Presupuesto de
Servicios Personales

NO:

Carga el archivo final del “Reporte de prestaciones gasto” (Anexo 9), a través
del moddulo de Servicios Personales en el PASH, en la opcién de
“Prestaciones-registro”.

Archivo formato Excel.
Reporte de prestaciones
(Anexo 9).

Descarga archivo finalizado del PASH como comprobante de registro del
“Reporte de prestaciones gasto” (Anexo 9) del trimestre reportado y archiva en
el expediente digital.

Archivo formato Excel
finalizado.

Reporte de prestaciones
(Anexo 9).

ELABORO:

Envia a la SEMARNAT el archivo finalizado descargado del PASH como
comprobante de registro del “Reporte de prestaciones gasto” (Anexo 9) del
trimestre reportado para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REV'ISO: AUT?RIZO'
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Archivo formato Excel
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Reporte de prestaciones
(Anexo 9).
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Departamento de Néminas

DIAGRAMA DE FLUJO

Enlace Contable de Servicios Personales

Departamento de Control de Presupuesto de

Servicios Personales

Concluye elaboracion
del concentrado anual

Descarga el archivo
del concentrado anual

> del reporte de

por persona

(1)

por persona

(2)

Archivo en |
formato

Subtotaliza las cifras y

sumaloscasos |
(4)

Archivo en

formato

restaciones gasto
i
Archivo en
formalto

sl

LHAY
OBSERVACIONES?

Descarga el archivo

prestaciones gasto

==
Archivo en
formato

Anexo 8
Revisa el archivo del
> reporte de

NO

Anexo 8

Solicita las
modificaciones

necesarias.

= (8)
A ivo en

SEMARNAT el archivo

Carga el archivo final
del reporte de
prestaciones gasto

n

Descarga archivo
zado

(8)

finalizado descargado

()]

FIN
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30. PAGO DE NOMINA

OBJETIVO
Asegurar que el personal al servicio publico de la CONAFOR reciba de manera correcta y oportuna
el pago de sus remuneraciones.
ALCANCE

Personal de base y confianza (permanente y eventual).

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Solicitud de recursos a través del Sistema de Administracion Vigente-SICOP-SIAFF.
Fondo de Ahorro Capitalizable.
Liquidacion anual del FONAC.
Dictamenes de lugares insalubres y labores peligrosas.
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la genero.

2. El Departamento de Nominas es el area responsable de aplicar el pago de la nomina.

3. El pago de noémina se debe efectuar los dias 10 y 25 de cada mes, en caso de que sean dias no
laborables se paga al dia habil inmediato anterior.

4. El Departamento de Néminas debe llevar un control adecuado de los cheques y comprobantes de pago de
la quincena correspondiente.

5. El Departamento de Néminas debe mantener actualizada la informacién del sistema con el objeto de que
la informacién esté apegada a los lineamientos aplicables en la materia y que sean de competencia de la
CONAFOR.

6. Los pagos con cheque solamente se realizan cuando se presenten situaciones o requerimientos
especiales.

7. En caso de que el pago no sea a través de una transferencia electronica, se debe solicitar en el archivo
vinculado de némina que el deposito se transfiera a una cuenta de la CONAFOR.

8. Para realizar los reintegros por cancelacion de némina, se debe realizar el tramite de la devolucion de los
recursos a la TESOFE, en las claves presupuestales que correspondan.

9. El pago electronico del personal opera bajo el sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, y se realiza a través
de la TESOFE utilizando el SIAFF, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Tesoreria de la
Federacion, en especifico del capitulo Il, articulo 17 y capitulo V, articulo 39.
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INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimensioén:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicién:

Método de calculo:

Totales de némina.
Gestion.

Eficiencia.

Departamento de Néminas.
Quincenal.

Porcentaje.

(Namero de archivos de néminas quincenales pagados / Nimero de
archivos de néminas quincenales generados) x 100
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

'ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO [

SISTEMA / HERRAMIENTA

) Captura las incidencia en el periodo calendarizado para el registro de
Areas responsables 1 todos los movimientos que se involucran en la némina altas, bajas, | Sistema de Administracion
de captura faltas, tiempo extra, licencias médicas y licencia, y todo aquel | vigente.

movimiento que afecta al pago del personal.
532:::;?3:‘0 o Sistema de Administracion
Sistemis y 2 Realiza calculo de némina y envia los archivos de la comparativa al | vigente.
Administeibien:de Departamento de Nominas. Archivo en form_ato Excel.
Servicios Personales Correo slectronico.

3 Valida calculo y movimientos de altas, bajas, cambios, ausentismos y | Archivo en formato Excel.
otros conceptos de némina. Correo electrénico.
¢HAY OBSERVACIONES?

Departamento de . . o .
Néminas Envia las observaciones al Departamento de Informacion y Sistemas

4 Administrativos de Servicios Personales o al area responsable de la | Correo electrénico.
captura para su revision y/o modificacion.
Pasa a la actividad No. 2
NO:

2 Notifica al Departamento de Informacion y Sistemas Administrativos Correia elaciidien,
de Servicios Personales que no hay observaciones.

Departamento de

Informacion .
Sistamasl y 6 Envia archivo final y concentrado de néminas de la quincena para | Correo electronico.
Administrativos de validar. Archivo en formato Excel.
Servicios Personales

7 Revisa archivos finales y concentrado de néminas con la finalidad de

validar los recursos presupuestales que se van a utilizar.
Departamento de ¢COINCIDE LA INFORMACION?
Noéminas

NO:

8 Notifica al Departamento de Informacién y Sistemas Administrativos | Correo electrénico.
de Servicios Personales para su modificacion. Archivo en formato Excel.
Pasa a la actividad No. 6
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RE o |

DOCUMENTO / REQUISITO/

SISTEMA [ HERRAMIENTA |

9 Notifica al Departamento de Informacion y Sistemas Administrativos Correo electronico.
de Servicios Personales que coincide la informacion.
Elabora oficios o atentas notas solicitando la generacion de la CLC
con el recurso que se requiere para el pago de némina y pensiones .
10 | Llimenticias, y se entrega al Departamento de Control de Oficios o atentas notas.
Presupuesto de Servicios Personales.
Departamento de
Noéminas 1
Correo electrénico con
notificaciones de las Promotorias
1" Verifica las cancelaciones e inhibiciones de pago. de Desarrollo Forestal y del
Departamento de Reclutamiento y
Seleccion.
Prepara los archivos con los datos y nimeros de cuenta del personal
12 y personas beneficiarias de pension alimenticia, de conformidad con | Archivos en formato .txt
las especificaciones de la SHCP.
Departamento de
Control de Proporciona numero de CLC's registradas en el SIAFF para el pago :
Presupuesto de 13 | e la nomina y pension alimenticia. Carrag slectronico:
Servicios Personales
14 Vincula los archivos a través del SIAFF. SIAFF.
Departamento de Notifica a la Gerencia de Recursos Humanos, a la Subgerencia de
Noéminas Remuneraciones y al Departamento de Control de Presupuesto de
15 Servicios Personales la vinculacion de los archivos del pago de la | Correo electrénico
némina y pension alimenticia, y solicita a la Gerencia de Recursos
Humanos la autorizacion de las CLC's en el SIAFF.
Gerencia de ; . SIAFF.
Recursos Humanos i Autoriza.en el SIAFF. y notifica. Correo electronico.
Envia correo electronico notificando al Departamento de Informacion
y Sistemas Administrativos de Servicios Personales si hay :
17 inhibiciones y cancelaciones de la némina, en caso de existir se Correo electrénico.
solicita no timbrar CFDI's de los recibos de némina.
Departamento de 18 | Revisael dia del pago en el SIAFF pagos rechazados de nomina y gg“:o’:t-e T T
Noéminas descarga el reporte de pagos rechazados de némina. n 6rrr’1ina pag
¢LHAY PAGOS RECHAZADOS DE NOMINA?
NO:
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSAB DOCUMENTO / REQUISITO /
e ACTIMIDAD SISTEMA | HERRAMIENTA
SIAFF.
19 Descarga del SIAFF el reporte de pagos rechazados de nomina, | Reporte de pagos rechazados de
realiza el registro en el SIAFF de los recursos y se programa | némina.
Departamento de mediante CLC ajena para radicar el recurso a la cuenta de némina.
Nominas
Realiza el oficio o atenta nota a la Subgerencia de Remuneraciones | Oficio o atenta nota.
20 mediante el cual se informa el registro de la CLC ajena y los casos | Reporte de pagos rechazados de
rechazados de némina. némina.
21 Solicita a la Gerencia de Recursos Humanos la autorizacién de la | SIAFF.
CLC ajena en el SIAFF. Correo electronico.
Gerencia de . SIAFF.
Recursos Humanos 22 Autoriza en el SIAFF, y notifica. Correo electrénico.
Notifica al Departamento Administrativo / Enlace Administrativo en la
Promotoria de Desarrollo Forestal o al Departamento de
23 Reclutamiento y Seleccion, segun sea el caso, los pagos que fueron Eoitoo Slecbois.
rechazados para que envien al Departamento de Nominas una
cuenta bancaria a nombre del personal con la finalidad de programar
Departamento de el pago.
Nominas
24 Recibe la cuenta bancaria y realiza el pago al personal. Correo electronico.
Envia comprobante de pago al Departamento de Control de
Presupuesto de Servicios Personales para su registro contable.
25 Correo electrénico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Areas responsables de Departamento de Informacion y
captura Sistemas Administrativos de Servicios Departamento de Néminas
Personales
¥
= Valida célculo y
Realiza célculo de el
Captura de .| néminay envia los ma:lm!nntos"ie_ altas,;
Incidencias. archivos de la EIJS:J;:;I‘:D! ylz:us
m Sompaaim @ conceptos de némina | (3)
Sistoma de Sisterna do L
administracién administracién Excel
Excel
sl NO
<
OBSERVACIONES?
|
L 4
Envia las
observaciones para su Notifica que no hay
revision y/o observaciones.
modificacien | @
Envia archivo final y
concentrado de
néminas de la
quincena para validar.
(6) [
Excel I Revisa archivos
» finales y cor di
de néminas.
™
Y
NO sl
2COINCIDE LA
INFORMACION?
Notifica para su Notifica que coincide
modificacion. la informacién
® ()]
Excel | 5
@ Elabora oficios
solicitando la
generacién de la CLC
(10}
Verifica las
cancelaciones e
inhibiciones de pago.
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Departamento de Néminas

Departamento de Control de
Presupuesto de Servicios Personales

Gerencia de Recursos Humanos

personas be

Prepara los archives

| do pensin alimentcia

Proporciona numero
de CLC's
en ol SIAFF

12y

Notifica |a vinculacion
de los archivos del

Vincula los archivos a

%

pago de la ndbmina y través del SIAFF.
N insién alimenticca
pe (15) % ()

Autoriza en el SIAFF,
y notifica

8

Raporis d
pagos
rados
Revisa el dia del pago Notifica si hay
en ol SIAFF pagos inhibicones y
rechazados de nomina cancelaciones de |2
nomi
[] y descarga el reporte o | na an
NO si
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RECHAZADOS DE
NOMINA?

|  Realiza el ofico
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la CLC ajena en el
SIAFF
@n

%
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31. PAGO DE SAR-FOVISSSTE Y RCV

OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento del pago de las obligaciones de aportaciones patronales del personal de la
CONAFOR al SAR, FOVISSSTE y retiro por edad avanzada por cesantia y vejez y ahorro solidario.

ALCANCE

Personal de base y confianza (permanente y eventual).

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de némina.
Elaboracién del concentrado anual por persona.
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la generdé.

El pago de las obligaciones patronales (SAR, FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario) se debe realizar a
mas tardar el dia 17 del mes siguiente al bimestre vencido.

La determinacién del importe a pagar corresponde a las néminas emitidas.
Los recursos para el pago de las obligaciones patronales (SAR, FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario)

se solicitan a través de CLC y se programa para radicar los recursos a la cuenta de némina, de
conformidad a la Ley de Tesoreria de la Federacion, en especifico del capitulo Ill, articulo 24.

INDICADORES
Nombre del indicador: Néminas realizadas por trabajador(a).
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Eficiencia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Nominas.

Periodicidad: Bimestral.
Unidad de medicion: Monto a pagar.
Método de calculo: (Suma de néminas por empleado generadas / Nimero de nominas

por trabajador(a) generadas) x 100
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO/ |
SISTEMA / HERRAMIENTA

¢ES PAGO ORDINARIO?
Si ES PAGO ORDINARIO:

T | Obtiene del concentrado anual por persona la informacién de las | Acumulado de néminas.
néminas emitidas en el bimestre a pagar.
Obtiene la base de célculo por bimestre (Sueldo base, zona insalubre,
ayuda de capacitacion) para el calculo de las aportaciones patronales

2 del SAR-FOVISSSTE y Cesantia, asi como obtiene la base de célculo | Base de calculo por bimestre.
por bimestre de las cuotas a cargo del personal de Cesantia (Sueldo
base, zona insalubre, ayuda de capacitacion y quinguenios).
Identifica las cancelaciones de noémina, asi como los reintegros de la

3 misma para realizar el ajuste en la base de célculo por bimestre y por
persona.

Departamento de Aplica el porcentaje a la base de calculo (sueldo base, zona insalubre,
Néminas 4 ayuda de capacitacion) de aportacién al SAR-FOVISSSTE y Cesantia

por bimestre para obtener el importe a pagar por concepto y por
persona.
¢(EL PERSONAL TIENE DESCUENTO DE AHORRO SOLIDARIO?

5 Obtiene la aportacién patronal del ahorro solidario, en base al
descuento del empleado o empleada, se multiplica por 3.25 pesos.
Pasa a la actividad No. 6
NO:

6 Identifica las altas, bajas y modificaciones a la base de calculo por
bimestre.

7 Elabora archivos electrénicos de acuerdo a las especificaciones del
SIRI con las altas, bajas y modificaciones a la base.

8 Valida la informacién en el SIRI. Validador del SIRI.

-, . A, DESARROLLO
ELABORO: REVISO: (AUTORIZO: | oreanizacionaL /.

Erick Luna/Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Erick Lurja Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

rmen Quezada Pérez *
UBGERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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: DOCUMENTO / REQUISITO I
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD SISTEMA / HERRAMIENTA

¢LEXISTEN INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACION?

9 Identifica las inconsistencias en el catdlogo de rechazos del validador
del SIRI y realiza las modificaciones.

Pasa a la actividad No. 7

NO:
10 Archivo en formato .txt
Genera archivo .txt para carga en la pagina del SIRI.

Ingresa a la pagina del SIRI con el nombre de usuario(a) y contrasefia

Lo y envia el archivo generado.

Pagina de internet del SIRI.

¢(ES ACEPTADO EL ARCHIVO?

NO:

Identifica las inconsistencias en el catdlogo de rechazos del SIRI y
Departamento de 12 | realiza las modificaciones directamente en el sistema, o en su caso, | Correo electrénico.
Néminas se envia via correo electronico a procesar para su modificacion.

Pasa a la actividad No. 10

Genera e imprime la linea de captura (Archivo de aceptacion en
formato .pdf y .txt que contiene cantidades exactas a pagar por
persona) del SAR, FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario en el
sistema.

13 Archivo en formato .pdf y .txt

Valida la informacién de las cantidades a pagar del SAR,
14 FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario de acuerdo a las néminas | Archivo en formato Excel.
emitidas en el bimestre a pagar.

¢(EXISTEN DIFERENCIAS?

15 Identifica, modifica y genera archivo del bimestre en curso del SAR,
FOVISSSTE, Cesantia y ahorro solidario.

Pasa a la actividad No. 13

DESARROLLO

AUTORIZO: ORGANIZACIONAL 4

\’)ns‘rl‘*
s\Soto Infante

RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO
NOS ORGANIZACIONAL

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES REMUNERACIONES
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Departamento de
Néminas

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Pasa la actividad No. 22

" DOCUMENTO/ REQUISITO T

SISTEMA / HERRAMIENTA

16

NO ES PAGO ORDINARIO (ES PAGO EXTEMPORANEO):

Identifica las altas, bajas y modificaciones a la base de calculo por
bimestre.

17

Elabora archivo electronico con los pagos extemporaneos de acuerdo
a las especificaciones del SIRI identificando a las personas que tienen
laudos, quinquenios o retroactivos de SAR, FOVISSSTE, Cesantia y
Ahorro Solidario.

18

Valida la informacion en el SIRI.

Validador del SIRI.

¢EXISTEN INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACION?

19

Identifica las inconsistencias en el catlogo de rechazos del validador
del SIRI y realiza modificaciones.

Pasa a la actividad No. 18

20

NO:

Ingresa a la pagina del SIRI con el nombre de usuario(a) y
contrasena, y envia el archivo generado.

Pégina de internet del SIRI.

¢ES ACEPTADO EL ARCHIVO?

21

NO:

Identifica las inconsistencias en el catdlogo de rechazos del SIRI y
realiza las modificaciones directamente en el sistema, o en su caso,
se envia via correo electronico a procesar para su modificacion.

Pasa a la actividad No. 20

22

Genera e imprime la linea de captura (Archivo de aceptacion en
formato .pdf y .ixt que contiene cantidades exactas a pagar por
persona) del SAR, FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario en el
sistema.

Archivo de aceptacion en formato
pdf y .txt

REV;SO: . AURORI%O:

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

REMUNERACIONES

CIA DE RECURSOS
HUMANOS

Wi |
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rErOE rerino A

Elabora oficio o atenta nota solicitando el recurso que se requiere

Bglr:nail::;nento de 23 para el pago de SAR, FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario, y se P 7 T —
le entrega al Departamento de Control de Presupuesto de Servicios '
Personales, adjuntando la linea de captura, como comprobante.

Departamento de

Control de 24 Proporciona numero de CLC’s registradas en el SIAFF del SAR,

Presupuesto de FOVISSSTE, Cesantia y Ahorro Solidario.

Servicios Personales

Departamento de 25 Ingresa al portal bancario y valida mediante estado de cuenta la

Néminas radicacion de los recursos solicitados mediante la CLC. Portal Bancario.

26 Valida la linea de captura en el portal bancario y realiza el pago. Portal Bancario.

Departamento de

Nominas Envia comprobante mediante correo electrénico al Departamento de

Control de Presupuesto de Servicios Personales.

27 Correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

: DESARROLLO
AUTKIRECO: ORGANIZACIONAL
AN \)H\(M
José Luis\Soto Irfante armen da Pérez
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DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Néminas
&)
! |
oo i/\ No Recgii bt
concentrado anual ORDINARIO? ala base de célculo
m el 118) @

Acumulado
x Identifica las X
entifica
cancelaciones de . NO icdoni6on b ols,
Obtiene la base de ndmina sl como los Aplica el porcentaje a bajas y modificaciones
céleulo por bimestre reintegros para la base de céiculo DE AHORRO a la base de célculo
el OLIDARIQ
@) realizar al ajuste (&) [ por bimestre (L]
Base de si l‘
Obtiene la aportacion
@4— patronal del ahorro
solidario
(O]
v
I —— - i Elabora archivos de
ngresa a la na nera archivo .txt g i acuerdo al SIRI con
SIRI y envia el paracamgaenia { Vakiar ftfommclin. L Ias altas, bajas y
archivo generado pagina del SIRI, on el S modificaciones a la
&) (1) 10 base
= Archivo Ll ® 41 b
Validador
Identifica las
incor ias en el
sl NO catdlogo de rechazos
del validador del SIRI ®
EL ARCHIVO?
v
. Identifica las
Genera e imprime la Inconsistencias en el
linea de captura catélogo de rechazos
del SIRI
— 1 B (12)
Archivo ad
Valida la informacién
de las cantidades a
pagar
Identifica, modifica y
genera archivo del -‘
bimestre en curso
(15)
DESARROLLO
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Departamento de Néminas

Departamento de Control de
Presupuesto de Servicios Personales

@%

Elabora archive con
los pagos
extemporaneos de
acuerdo all SIRI

7

4

Valida la informacion

Identifica las
inconsistencias en el
catalogo de rechazos
del SIRI

(21)
NO

2ES ACEPTAI
EL ARCHIVO?

h 4
Ingresa a la pagina del
SIRI con el nombre de
suario/a y contrasefia

Si

Archivo de

@_.

U
y envia el archivo
? generado

Genera e imprime la
linea de captura del
SAR, FOVISSSTE,

Cesantia y ahorro

Oficio
Elabora oficio :

el recurso

a7

(20)

Y

enel SIRI

Validador 1

NO

Identifica las
inconsistencias en el
catalogo de rechazos
del validador del SIRI

(e)>—]

(19)

Proporciona nimero
de CLC’s registradas

"] que se requiere y se

entrega

en el SIAFF para el
pago

solidario en el sistema (22) (23) (24)
| valida de la linea ce | Ingresa al portal
captura en el portal bancario y valida la
Envia comprobarits bancario y realiza el radicacién de los
pago recursos solicitados
(26) 9 (25)
/4;\
{ FIN
5 5 DESARROLLO
ELABO'RO. o AUT%RIZO.A = ORGANIZACIONAL

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

REMUNERACIONES
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32. VALIDACION DE NOMINA

OBJETIVO

Validar los movimientos de la némina quincenal que se capturan en el Sistema de Administracion vigente
en oficinas centrales y Promotorias de Desarrollo Forestal.

ALCANCE

Personal de base y confianza (permanente y eventual).

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de nomina.

= . DESARROLLO
ELABORO: L0 ORGANIZACIONAL

V=

‘ \ N \ 7
\
8 \\- L ( )
Erick Luna Benitez Erick Lurnja Benitez Rsé Lijs Sotd Infante Iy Carmen Quezada Pére;
HUI
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo
responsabilidad de |la persona que la genero.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion registra los movimientos de némina del personal de
Oficinas Centrales, la Subgerencia de Ingreso y Servicio al Personal los autoriza mediante sistema.

El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo de la Promotoria de Desarrollo Forestal es
responsable de capturar los movimientos de altas, bajas y reingresos en el Sistema de Administracion
vigente, previamente autorizados por la Promotoria de Desarrollo Forestal.

El Departamento de Néminas valida mediante reportes del Sistema de Administracion vigente y
comparativa, los movimientos capturados previamente por las adreas autorizadas:

» Altas, bajas cambios, cambios de cuentas bancarias, pagos de Prestaciones Econdmicas,
Incidencias, Pensiones alimenticias, de conformidad con el “Catadlogo de Movimientos de Personal”
(Anexo 11).

INDICADORES
Nombre del indicador: Total de movimientos.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimensién: ~ Eficiencia.
Responsable de obtenerlo: Departamento Informacion y Sistemas Administrativos de Servicios
Personales.
Periodicidad: Quincenal.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: Cantidad de altas, bajas o modificaciones del personal registradas en

el sistema de administracién vigente / Cantidad altas, bajas o
modificaciones del personal solicitadas) x 100

2 ke DESARROLLO
ELABORO: REVISO: g AHTORIZO: ORGANIZACIONAL
Erick Luna Benitez Erick Luna Benitez * Joké Lhis Soto INante \““"-—-----Gan% da Pérez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / REQUISITO /|

e AL SISTEMA / HERRAMIENTA
¢EL MOVIMIENTO ES DE LAS PROMOTORIAS DE DESARROLLO
FORESTAL?
Departamento
Administrativo / si:
Enlace Administrativo Co ockisriice d
1 | Captura el movimiento del personal en el Sistema de Administracién Ireg'eiecronivo;de
vigente de acuerdo a los movimientos autorizados en la Promotoria de autorizacién.
Desarrollo Forestal.
; Autoriza y envia el movimiento del personal al Departamento de
g;‘;’;‘#ﬁ{f&;sm 2 | Reclutamiento y Seleccion. Correo electrénico autorizado.
Pasa a la actividad No. 4
NO:
Departamento de c lactron]
Reclutamiento y 3 | Captura el movimiento del personal en el Sistema de Administracion orrgoe%cu' nico de
Seleccion vigente de acuerdo a los movimientos autorizados en oficinas ROYEN,
centrales.
4 Recibe el movimiento y valida. Correo electronico autorizado.
¢ TIENE INCONSISTENCIAS EL REGISTRO?
Subgerencia de g o 3 ; s
Ingreso y Servicios al 5 Rechaza el movimiento mediante el Sistema de Administracién | Correo electrénico de rechazo
Personal vigente. de movimiento.
Pasa a la actividad No. 4
NO:
6 Sistema de Administracién
Autoriza el movimiento de némina registrado en el Sistema de | vigente.
Administracion vigente.
Visualiza en el Sistema de Administracion vigente, los movimientos Sist deiAiiiistocs
7 | pendientes de validar y revisar la cuenta bancaria de las altas y | 2o ona 68 Administracion
Departamento de modificaciones de cuentas bancarias. vigente.
Nominas
LHAY INCONSISTENCIAS EN LOS MOVIMIENTOS?
ELABORO: REVISO: AUTORJZO: DESARROLLO
i | \ Rl & ORGANI|ZACIONAL

%
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO / |
SISTEMA / HERRAMIENTA

8 Sistema de Administracién
Rechaza el movimiento en el Sistema de Administracién vigente, | vigente.
senalando el motivo del rechazo.
¢EL MOVIMIENTO ES DE PROMOTORIA DE DESARROLLO
FORESTAL U OFICINAS CENTRALES?
PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL:
Departamento de .
Néminas Pasa a la actividad No. 1
OFICINAS CENTRALES:
Pasa a la actividad No. 3
NO:
9 Sistema de Administracion
Autoriza el movimiento de némina registrado en el Sistema de | vigente.
Administracion vigente.
F';pam":‘?"m Realiza el calculo de la némina en el Sistema de Administracion
S"' t:nnaaclon y 10 vigente, genera los totales de la quincena aplicada, realiza la | Sistema de Administracion
A::ISr:i::s?rativos 36 comparativa de nomina y la envia a revision a todas las areas de la | vigente.
Sarvicios Personales Gerencia de Recursos Humanos involucradas.
. SE PRESENTAN INCONSISTENCIAS?
z . Si:
Areas de la Gerencia =
de/Recursos Hamanos 1 Envian modificaciones al Departamento Informaciéon y Sistemas
Administrativos de Servicios Personales.
Pasa a la actividad No. 10
NO:
Pasa al procedimiento:
Sg;l::;t:mento de 12
£ i “Pago de némina".
FIN DEL PROCEDIMIENTO
i DESARROLLO
ELABORO: AUTOR.IZO- ORGANIZACIONAL

Erick Lung Benitez
SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

/ rada Pérez

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL '
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33. ELABORACION DEL CONCENTRADO ANUAL POR PERSONA

OBJETIVO
Llevar un control de todas las ndminas pagadas por empleado(a) y por concepto de percepciones y
deducciones durante el ejercicio fiscal.
ALCANCE

Personal de la CONAFOR.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Hoja Unica de servicios y constancias de movimientos y/o asignacion de remuneraciones.
Premio de antigliedad.
Pago de némina.
Pago SAR-FOVISSSTE Y RCV.

K 3 5. DESARROLLO
ELABOIRO. REYISO. . AI?JTORIKO. . ORGANIZACIONAL
> | | R e\ I
f -‘\‘\ 4 :
3 José Lujs Sotdnfante Ve én Quezada Pér
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NORMAS DE OPERACION

de la persona que la genero.

pagadas por empleado(a) y por concepto de percepciones y deducciones.

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
El Departamento de Nominas es responsable de elaborar un concentrado de todas las nominas

El concentrado anual por persona trabajadora es un control interno utilizado como apoyo para la

elaboracion de constancias del ISSSTE, hojas de servicio, evoluciones salariales, pagos bimestrales del
SAR-FOVISSSTE Y RCV, entre otros documentos para el personal de la CONAFOR, asi como

solicitudes de informacion de |la autoridad y consulta.

INDICADORES
Nombre del indicador: Concentrado anual por persona.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Eficiencia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Néminas.

Periodicidad: Quincenal.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Numero de nominas pagadas / Numero de néminas generadas ) x 100

REVISO: AUTORIZO: DESARROLLO
2 'y
Erick Lunh Benitez osé 3;50&%1:
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE ENCJA DE RECURSOS NCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Obtiene el total de percepciones y deducciones por trabajador(a) y por
concepto de las nominas pagadas.

'DOCUMENTO / REQUISITO |
SISTEMA | HERRAMIENTA

Sistema de Administracion
vigente.

Acumula de manera quincenal los conceptos de néminas pagadas por
empleado(a).

Reporte de néminas pagadas en
formato Excel.

Registra los reintegros de devoluciones de némina por empleado(a) y
por concepto de percepciones y deducciones.

Reporte de cancelaciones en
formato Excel.

Concentra la informacién de néminas y reintegros realizados en
archivo de formato Excel, por ejercicio fiscal.

Reporte de néminas pagadas en
formato Excel.

Reporte de cancelaciones en
formato Excel.

1

2

3
Departamento Nominas

4

5

Guarda el archivo interno con los datos capturados y con el
acumulado anual, compartiéndolo en la red el archivo en formato
Excel para consulta de las areas de la Gerencia de Recursos
Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Concentrado de nomina.

ELABORO:
!

REVISO: AUTORIZO:

Erick Lunp Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

/
Jasé Lujs Sot&Ynfante
GERENCIA DE RECURSOS
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SUBGERENCIA DE
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DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Néminas

INICIO \)
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| Reporte de _{
— ¥
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~ (3
Reporte de
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4
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| en el archivo realizado
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34. PAGO DEL SINDICATO

OBJETIVO

Realizar el pago de las cuotas sindicales retenidas y FAER al personal de base de la CONAFOR, al
SNTSEMARNAT, a la FSTSE, al SUTDSEMARNAT y al SNITSEMARNAT.

ALCANCE
SNTSEMARNAT, SUTDSEMARNAT, FSTSE, SNITSEMARNAT, Departamento de Néminas y Departamento
de Control de Presupuesto de Servicios Personales.
VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de némina.
Solicitud de recursos a través del sistema de administracion vigente-SICOP-SIAFF.
Fondo de ahorro capitalizable.
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NORMAS DE OPERACION

La informaciéon debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo
responsabilidad de la persona que la genero.

El Departamento de Néminas debe considerar los descuentos aplicados en némina por concepto de
cuotas sindicales y FAER, del personal de base adscrito al sindicato correspondiente, de conformidad
Articulo 26 fraccion |l de las condiciones generales de trabajo.

El Departamento de Nominas es responsable de aplicar el pago de manera quincenal de acuerdo a
las retenciones generadas en los Totales de Nomina de los conceptos correspondientes a los

sindicatos SNTSEMARNAT, FSTSE, SUTDSEMARNAT o SNITSEMARNAT.

4, El Departamento de Néminas debe tramitar el pago conforme al calendario de némina.

Nombre del indicador:

Tipo de indicador:

Dimensién:

INDICADORES

Totales de némina.
Gestion.

Eficiencia.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Nominas.

Periodicidad:
Unidad de medicidn:

Método de calculo:

Quincenal.
Porcentaje.

(Suma total de los montos a pagar por sindicato / Suma total de las
retenciones generadas en la nomina por sindicato) x 100.

ELABIORC'J:
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE
! . DOCUMENTO / REQUISITO /
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD SISTEMA / HERRAMIENTA
Realiza hoja de trabajo para determinar los importes de cuotas
1 sindicales y FAER a pagar correspondiente al SNTSEMARNAT, | Archivo en formato Excel.
FSTSE, SUTDSEMARNAT y al SNITSEMARNAT.
Departamento de
Namines Calcula con los totales de la nomina de base, el importe a pagar a
2 cada Sindicato y envia oficio o atenta nota con los importes detallado | Totales de némina.
por Sindicato, solicitando el pago mediante la CLC al Departamento | Oficio o atenta nota.
de Control de Presupuesto de Servicios Personales.
Tramita la CLC de pago por Sindicato, y realiza el registro contable en SIAFF.
3 el sistema administrativo vigente ' Siatema de Administracion
Departamento de : vigente.
Control de
Presupuesto de
Servicios Personales Envia la CLC programada para el pago, al Departamento de Néminas
4 y a la Subgerencia de Relaciones Laborales mediante correo | Correo electrénico.
electrénico.
Departamento de s Archiva acuse del oficio o atenta nota con documentacion soporte.
Nomioes FIN DEL PROCEDIMIENTO
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35. FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE

OBJETIVO

Incorporar al personal de base y confianza de nivel operativo mediante su consentimiento, al padrén de

ahorradores del FONAC establecido por el Gobierno Federal.

ALCANCE

Personal de base y confianza de nivel operativo.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Elaboracion del concentrado anual por persona.
Pago del sindicato.
Liquidacion anual del FONAC.
Pago de némina.
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10.

NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad

de la persona que la genero.

Para la inscripcion de personas ahorradoras al FONAC solo se puede inscribir personal de base y

confianza de nivel operativo de los niveles del 5 al 11.

El FONAC esta integrado por un porcentaje que aporta el personal de nivel operativo que fue

incorporado; otro porcentaje aportado por el Sindicato y otro mas por el Gobierno Federal.

La inscripcion del personal al periodo ordinario se realiza dentro de la segunda quincena de julio y opera

el periodo extraordinario en la segunda quincena de enero de cada afo.
Se debe verificar que todas las personas inscritas tengan la cédula FONAC 01.
El descuento al personal se realiza via némina.

El formato FONAC 02 debe ir firmado por la persona responsable de la Unidad de Operacion y
Control y el Presidente(a) de la junta de Administracién o quien designe el Presidente(a), de
conformidad con el Manual de Lineamientos para la Operacion del FONAC.

Los formatos FONAC 03 y 04 deben ir firmados por la persona Responsable de la Unidad de
Operacion y Control y por la persona Responsable de la Unidad de Finanzas y Operacion Contable,
de conformidad con el Manual de Lineamientos para la Operacion del FONAC.

La informacion se entrega de manera quincenal, al igual que el pago correspondiente y de acuerdo al
calendario emitido por la SHCP.

La validacion del tipo de error que pudiera presentarse cuando la SHCP emite los cheques se basa
en los siguientes motivos:
e Cancelacion.
-Se emitié cheque del personal que no termino el ciclo.
-Se cuenta con cheques no reclamados con dos meses de expedicion.
-Fallecio el trabajador(a) y no ha sido reclamado por la persona beneficiaria.
e Re-Expedicion.
-Se emitio el cheque con error en datos.
-Se presento la persona que realizé ahorro después de cancelar el cheque.
-Reclama la persona beneficiaria la liquidacion de la persona fallecida.
e Reposicion.
-Se extravio el cheque o es robado.
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-Cuando no es cobrado antes de 6 meses.
-Se endoso6 un cheque con error en el nombre.
-Cuando no se expidi6 el cheque para la persona beneficiaria de pension alimenticia.

e Omitidos.

-No se solicité cheque.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicién:

Método de calculo:

INDICADORES

Importe a pagar por concepto del FONAC.
Gestion.

Eficiencia.

Departamento de Nominas.

Quincenal.

Porcentaje.

(Suma total de las retenciones a empleados(as) quincenales y
aportaciones del sindicato pagados / Suma total de las retenciones a
empleados(as) quincenales y aportaciones del sindicato generados) x

100
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recaba las cédulas de inscripcién individual al FONAC (Formato de

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

Formato de FONAC-01 (Anexo

1 FONAC-01 Anexo 12) del personal que solicite esta prestacion. 12).
Elabora oficio firmado por la persona responsable de la Unidad de | Oficio.
2 Operacion y Control y el resumen de plazas presupuestales inscritas | Formato de FONAC-02 (Anexo
(formato FONAC-02 Anexo 13) de acuerdo al periodo de inscripcion. | 13).
Recaba la firma del formato FONAC-02 (Anexo 13) del
3 | Presidente(a) de la Junta de Administracion del FONAC o a quien fg;’“"“" de FONAC-02 (Anexo
designe el Presidente(a). i
Departamento de
Nominas
4 Envia el padron de personal a la SHCP con base en las cedulas de I:g)rm ato de FONAC-01 (Anexo
inscripcion individual al FONAC (formato FONAC-01). AI’Ci’ﬂVO Excel
Actualiza el monto a descontar en la ndmina a las personas que
5 fueron incorporadas al padrén de ahorradores(as) dependiendo el
periodo de inscripcién.
Realiza oficio o atenta nota con solicitud de pago del FONAC al
6 Departamento de Control de Presupuesto de Servicios Personales
de manera quincenal, mediante CLC.
Departamento de
Control de 7 Envia CLC por correo electrénico al Departamento de Néminas Correo electronico
Presupuesto de ' :
Servicios Personales
Elaborar formatos FONAC-03 (Anexo 14) y FONAC-04 (Anexo 15), | Formato de FONAC-03 (Anexo
8 debidamente firmados por la persona responsable de la Unidad de | 14).
Finanzas y Operacién Contable y por la persona responsable de la | Formato de FONAC 04 (Anexo
Unidad de Operacién y Control. 15).
9 Elabora oficio firmado por la persona responsable de la Unidad de Oficio
Departamento de Finanzas y Operacién Contable.
Noéminas Oficio.
CLC.
10 Envia a la SHCP la documentacion (oficio, CLC, formatos FONAC- | Formato de FONAC-03 (Anexo
03 y FONAC-04) en las fechas estipuladas. 14).
Formato de FONAC 04 (Anexo
15).
¢ES PERSONAL DESINCORPORADO DEL FONAC?
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

Departamento de S| ES DESINCORPORADO:
Noéminas
LSOLICITA EL PAGO DE APORTACIONES DEL FONAC?
Promotoria de » Oficio
Desarrollo Forestal Envia oficio a la Gerencia de Recursos Humanos anexando la :
solicitud del personal en escrito libre.
12 Realiza célculo del ahorro por el periodo a la fecha de la baja.
13 | Elabora oficio dirigido al fiduciario del FONAC. 2 g;"‘a“’ 8 FONAC-12 (Anoxo
Departamento de 2 A o
: Envia archivo layout en formato Excel con las caracteristicas : -
Homines 14 | cspecificadas, a la SHCP y a la institucion bancaria. Ahive sleciniica
Recibe el cheque por parte de la institucion bancaria y se envia a la
15 | Promotoria de Desarrollo Forestal para su entrega a la persona
beneficiaria.
Envia comprobacion de la entrega del cheque al personal
Promotoria de solicitante, al Departamento de Néminas.
16
Desarrollo Forestal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO:
Pasa al procedimiento:
17
“Liquidacion anual del FONAC".
Departamento de
Noéminas FIN DEL PROCEMIENTO
NO ES DESINCORPORADO:
Pasa a la actividad No. 17
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Departamento de Nominas

Promotoria de Desarrollo Forestal
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36. LIQUIDACION ANUAL DEL FONAC

OBJETIVO

Pagar al personal incorporado al FONAC de nivel operativo su ahorro correspondiente al ciclo vigente.

ALCANCE

Personal de base y confianza (permanente y eventual).

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Elaboracién del concentrado anual por persona.
Fondo de ahorro capitalizable.
Pago de némina.
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El FONAC estd integrado por un porcentaje que aporta el personal de nivel operativo que fue
incorporado; otro porcentaje aportado por el Sindicato y otro mas por el Gobierno Federal.

El descuento al personal se realiza via nomina.

La informacion se entrega de manera anual por el personal, al igual que el pago correspondiente y de
acuerdo al calendario emitido por la SHCP.

INDICADORES
Nombre del indicador: Liquidacion anual del ciclo pagada.
Tipo de indicador: Cumplimiento.

Dimension: Calidad.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Nominas.

Periodicidad: Anual.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Total de formatos ordinarios y extraordinarios pagados / Total de

formatos ordinarios y extraordinarios generados) x 100

. o 4. DESARROLLO
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RESPONSABLE

ACTIVIDADS SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

ACTIVIDAD

Recibe oficio con las indicaciones de la SHCP para el proceso de

1 liquidacion, con las actividades a realizar en las fechas estipuladas | Oficio.
para el envio de formatos y oficios.
Envia oficio a la SHCP para notificar que se realizara la liquidacién
2 anual al personal a través de pago electronico mediante CLC ajena | Oficio.
registrada en la instancia del SIAFF pagos ajenos (SIAFFPA).
3 Identifica al personal desincorporado pendiente de liquidar.
Elabora y envia formato FONAC-12 (Anexo 19) y oficio firmado por | Formato de FONAC-12 (Anexo
4 la persona Responsable de Finanzas y Operaciéon Contable, | 19).
conforme al manual de operacion del FONAC. Oficio.
Realiza concentrado para determinar el importe a pagar por | Quincenas de personal
Departamento de 5 empleado/a al cierre del ciclo de acuerdo a los periodos ordinario y | incorporado.
Noéminas extraordinario, con las aportaciones quincenales del personal, | Aportaciones del personal,
sindicato y Gobierno Federal. sindicato y Gobierno Federal.
6 Valida los importes de la liquidacién con el concentrado de némina. Concentrado de némina.
Recibe oficio con montos totales a liquidar por tipo de personal y
7 factor de distribuciéon de los rendimientos a todo el sector | Oficio de Factor de Distribucién.
gubernamental.
8 Calcula el monto total a pagar por el personal aplicando el factor
para la determinacion de rendimientos.
¢SE REALIZA EL PAGO ELECTRONICO MEDIANTE
TRANSFERENCIAS?
9 Elabora y envia oficio a la SHCP detallando los importes totales | Oficio.
para cada concepto de las aportaciones del personal, sindicato,
rendimientos y Gobierno Federal.
Recibe documento de dispersion registrado en la instancia SIAFF-
10 pagos ajenos, donde es asignado el importe total de la liquidacion | SIAFF.
anual del ciclo del ejercicio vigente.
] iy DESARROLLO
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Registra la CLC-ajena a través de la instancia SIAFF-pagos ajenos

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

1 donde se vincula el documento de dispersidn para que sea asignado | SIAFF.
el importe total de la liquidacion anual.
Realiza archivo con el total del personal y beneficiarios(as) de ;
12 T L1 i ¥ z Archivo.
pension alimenticia a liquidar y con las especificaciones de la SHCP.
Realiza la vinculacion del archivo con la informacién del personal y Archivo
Departamento de 13 beneficiarios(as) de pensién alimenticia en la instancia SIAFF-pagos SIAFE .
Néminas ajenos. ’
Notifica a la Subgerencia de Remuneraciones la vinculacién del
14 | archivo con la informacion del personal y beneficiarios(as) de | Correo electronico.
pension alimenticia a liquidar.
Realiza oficio o atenta nota dirigido a la Subgerencia de | Oficio o atenta nota.
15 Remuneraciones con los importes a pagar de la liquidacién anual | CLC-ajena.
adjuntando la CLC-ajena, documento de dispersion y copia del oficio | Documento de dispersion.
que fue dirigido a la SHCP. Copia del oficio a la SHCP.
Gerencia de Recursos . , : : 7
2 16 | Autoriza la CLC-ajena en la instancia de SIAFF-pagos ajenos. SIAFF.
Realiza el pago al personal y beneficiarios(as) de pension
TESOFE 17 | alimenticia la liquidacion del ciclo de FONAC de acuerdo al
calendario estipulado por la SHCP.
Realiza y envia a las Promotorias de Desarrollo Forestal la némina
gg;:air::?ento de 18 firma de la liquidacion anual por el personal y personas beneficiarias | Correo electrénico.
de pensidn alimenticia.
Recaba las firmas del personal y beneficiarios(as) de pensién ;
19 abmonticia. Némina firma.
Departamento
Anerintrativi [ Edlecs Envia comprobacién de la liquidacion del ciclo del FONAC
Administrativo ) i
20 debidamente firmada por el personal al Departamento de Nominas.
Pasa a la actividad No. 25
Departamento de No: .
Néminas 21 Quda
Elabora oficio dirigido al fiduciario del FONAC.
i A 5 DESARROLLO
ELABC{Ré. REVIEO. ‘ AUT?RIZ?. . ORGANIZACIONAL ’
— 7 - | L./
Erick Lu enitez Erick Luna Benitez Q}mﬂ\en Quezada Pérez
i BGERENCIA DE DESARROLLO

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

ORGANIZACIONAL
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RESPONSABLE No. 3 ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO/
SISTEMA / HERRAMIENTA

22 Envia archivo layout en formato excel con las caracteristicas

especificadas a la SHCP y a la institucion bancaria. AncE b

Departamento de

Néminas Recibe el cheque por parte de la institucion bancaria y se envia a la
23 Promotoria de Desarrollo Forestal para su entrega a la persona

beneficiaria.
- Envia comprobacién de la entrega del cheque al personal y a
Promotoria de 24 | beneficiarios(as) de pension alimenticia, al Departamento de

Desarrollo Forestal s
Néminas.

Oficio de Comprobacion de
Realiza y envia formato FONAC-08 “Comprobacién de la liquidacion | Liquidacién Anual (Anexo 17).

Departamento de 25 anual" y oficio a la SHCP en la fecha estipulada. Oficio para solicitar la expedicion
Nominas de cheques para el pago al
FIN DEL PROCEDIMIENTO Personal Desincorporado (Anexo
18).
: 5o DESARROLLO
ELABORO: REVISO: . AUTORIZO: | ORGANIZACIONAL
] /
Erick LuﬁS‘Benltez Erick Lung Benitez Joié Lpis Soto Infante I4 - en da Pérez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE ERENCM DE RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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Departamento de Néminas Gerencia de Recursos TESOFE
Humanos
“, [ ouj Oficio
Recibe oficio de la Envia oficio a la SHCP
SHCP con las para notificar que se Identifica personal
ctividades y fechas izard la liquidacién desincorporado

estipuladas para el anual a través de pendiente de liquidar

envid de documentos. | (1) pago electronico. @ @
Aportaciones
| Anexo 10
Quincenas l

del r om'ol
Valida los importes de Realiza concentrado . m::;“%m‘g‘,‘z —~J

la liquidacién con el | para determinar el o fomada y

concentrado de importe a pagar al conk al maﬁual
némina (6) cierre del ciclo (5) de operaci 4)

| Concentrade
[ Oficio

Recibe oficio con
montos totales a

Calcula el monto total
a pagar aplicando el

liquidar y factor de factor para la
distribucion de los determinacion de
rendimientos, Y] rendimientos.

Registra la CLC-ajena

Recibe documento de

donde se vincula el dispersion donde es a la SHCP detallando
d de i elimporte [4————— los importes totales
dispersién para el 1 total de la liquidacién 10 |para cada concepto
1 importe total. o anual. (10) de las aportaciones. ®)
SIAFF SIAFF

Realiza archivo con el
total a liquidar y con

Realiza la vinculacion
del archivo con la

las especificaciones
de la SHCP
~l

(12)

Elabora y envia oficio

Notifica vinculacién

informacién de
pensidn alimenticia.

»  del archivo con la
informacién a liquidar

pia del
14) | oficio dingido
ala SHCP

ihl\‘o

"

Documento

Realiza oficio dingido |00 S e
a la Subgerencia con -———. Au-lonu_ la CL(_‘,I;ena p::wn umﬁda la
los importes a pagar enla liquidacion del ciclo de
de la liquidacion SIAFF-pagos ajenos. (18) FONAC.
anual. (15) 1 “n
Lswer ]
Realiza y envia la
nomina firma de la
liquidacion anual (18)
DESARROLLO
AUTORIZO: ORGANIZACIONAL
) | : ]
4 &
\ » - T
Erick Luna Benitez sé Luis Sotd Infante Cari ueza érez .
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE NCM DE RECURSOS ENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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Departamento
Depaﬁamento de Néminas Admlﬂlstra-tlvo I.Enlace
Administrativo
1
; Nomina firma
\
Recaba las firmas del
personal y
beneficiarios/as de
pension alimenticia. (19)
|
Oficio
Elabora oficio dirigido Envia comprobacitn
al fiduciario del de Ia liquidacién del
FONAG: ) ciclo del FONAC
debidamente firmada. | (2q)
Anexo8 |
A |
Envia archivo con las Aneio 7 r\A)
sl g Realiza y envia /\‘
ificad I
TSHCP y s ( 5 ) formato FONAC-08 y
W . |(22) \ oficio a la SHCP en la |
institucion bancaria. fochaestpuisda | |
Archivo | 1 (25) i
/4'—\\
( FIN
Recibe el cheqye par Envia comprobacién
parte de la institucion » dela entrega del
bancaria y se envia cheque
para su entrega. (23) (24)
ELABORO: REVISO: | AUTORIZO: OESARROLLO
1 -
<]
Erick Lung Benitez Erick Tupa Benitez osd Luis Soto Infant ada Pérez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE ENgGIA DE RECURSOS RENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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37. PASIVOS CONTINGENTES LABORALES

OBJETIVO

Calcular la provisién de diversas prestaciones de caracter econdémico que puedan implicar un pago o
cumplimiento de una obligacién, con la finalidad de prever la afectacion patrimonial de la CONAFOR por
consecuencia de un laudo condenatorio.

ALCANCE

Coordinacion General Juridico, Gerencia de Programacion y Presupuesto y Gerencia de Recursos
Humanos.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Juicios Laborales.

_ 3 o DESARROLLO
ELABORO: REV|SO: BIYPRIZS; ORGANIZACIONAL

Erick Luna Benitez Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE NCIA DE DESARROLLO
REMUNERAGIONES REMUNERACIONES ORGANIZACIONAL

— EST 3’ =
3 - _TJJJ}FtJ—-*
' Mu ada Pérez”




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

37. PASIVOS CONTINGENTES LABORALES

Codigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion
Agosto 2023

Pagina 222 de 380

NORMAS DE OPERACION

de la persona que la genero.

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad

De conformidad de la Ley de Contabilidad Gubernamental menciona que en lo relativo de la federacion

los sistemas contables de las dependencias del poder ejecutivo; los poderes legislativo y judicial; las
entidades y los drganos auténomos permiten en la medida que corresponda la generacion periodica de
los estados y la informacion financiera sobre pasivos contingentes.

la Unidad de Administracion y Finanzas.

conjunto con la Coordinacion General Juridica.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimensioén:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

INDICADORES

La Coordinacion General Juridica debe notificar los pasivos contingentes de las demandas laborales a

La Gerencia de Recursos Humanos emite el calculo mediante la solicitud y los criterios revisados en

Reporte estimado de pasivos contingentes.

Gestion.

Eficiencia.

Departamento de Néminas.
Mensual.

Porcentaje.

(Numero de solicitudes de altas y bajas de pasivos
reportadas / Nimero de solicitudes de altas y bajas de

pasivos solicitadas) x 100.

ELABORO:

REViTSO:

ﬁ«UTC&RIZC’): ‘

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Erick Lung Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

NC|\A DE RECURSOS
HUMANOS

\ /
> \ -
sé Luis Soto Infante

(el

@G-E; CIA DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE
peercnei reono ey
Envia oficio a la Unidad de Administracion y Finanzas solicitando el
Cosidliecibn Generil célculo qe_ I§ provision de pasivo oonﬁngente‘laboral. derivado .del o .
- 1 de los juicios laborales, en el cual menciona las prestaciones | Oficio.
Juridica 2 -
economicas sefaladas por el personal que formulé demanda en
contra de la CONAFOR.
Unidad de .
S _- Entrega copia del oficio a la Gerencia de Recursos Humanos y a la : 2
:i?::rll:f: aciony * Gerencia de Programacion y Presupuesto. Copia del oficio.
¢ES ALTA O BAJA?
ALTA:
Departamento de ¢ES PERSONAL DE LA CONAFOR?
Noéminas
NO:
3 Solicita a la Coordinacion General Juridica los datos laborales de la Comeoeleeinaico,
persona demandante.
Proporciona los datos laborales de la persona demandante al
Cor:vrc_.linaclon General 4 Departamento de Néminas. Goeeo sisctiinico.
Juridica
Pasa a la actividad No. 5
Realiza estimacion del calculo de las prestaciones econémicas .
5 sefaladas en el oficio con la finalidad de que se realice la provision Aschivo Excel.
de los recursos o de determinar el importe de los recursos que
Rgﬁ?i:::'s“ ko e pueden afectar patrimonialmente a la CONAFOR.
Reporta de manera mensual a la Gerencia de Programacién y {€orreo electronico.
6 Presupuesto la estimacién de pasivos contingentes laborales, | Archivo Excel.
realizando un concentrado de los registros solicitados.
Realiza cédula contable que es registrada en el sistema
Departamento de administrativo vigente, en el que queda la provisién de los recursos § g : .
Consolidacién 7 de acuerdo al célculo emitido, y envia mediante correo electrénico a gf:g:aeﬁgt?;:?é?wo vigeoie.
Contable la Coordinacién General Juridica el archivo en formato Excel de la '
cédula de los pasivos contingentes laborales registrados.
- 3 ) Y DESARROLLO
ELABO.RO. Revlsé. . AUIORIEO. ORGANIZACIONAL :
— (L
Erick Luna|Benitez Erick Lung Benitez &u@]uuada érez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES ORGANIZACIONAL
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 DOCUMENTO /REQUISITO/

RESPONSABLE ACTIVIDAD SISTEMA / HERRAMIENTA
Envia a la Gerencia de Recursos Humanos la conciliacion de
pasivos contingentes laborales para recabar la firma de la - .
8 Subgerencia de Remuneraciones y del Departamento de Néminas; Egrr‘rtril:;ziﬂzsconclhaclén de pasivos
Departamento de asi como a la Coordinacion General Juridica.
Consolidacion
Contable
Entrega copia de la conciliacién de pasivos contingentes laborales al digs ;
9 Departamento de Nominas; asi como a la Coordinacion General Forn:uato de congiliacion de pasivos
Juridica. contingentes.
Archiva el formato de conciliacién de pasivos contingentes laborales.
10 Expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de .
Nominas BAJA:
1 Se descarta del archivo de calculo del mes en el que se recibe el Oficio de bai
documento de baja y se archiva el oficio de baja en el expediente. b
Pasa a la actividad No. 6

tAUTOR}%O: .

Erick Luna|Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

\\-u
osé is SotdYnfante

GEHRENCM DE RECURSOS
HUMANOS

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES
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Coordinacién General Juridica

Unidad de Administracion y
Finanzas

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Néminas

Coordinacién General

Juridica

Departamento de
Consolidacién Contable

Envia oficio
solicitando el célculo

Entrega copia del

de la provision de
pasivo contingente
laboral

oficio

Copia de oficio

@

ALTA B
¢ES ALTA O BAJA?

NO

ES PERSONAL D
LA CONAFOR?

Realiza estimacion del

Solicta los datos
célculo de las

laborales de la

Proporciona los datos
laborales de la

prestaciones persona demandante.

persona demandante

‘ econémicas
| ® .- ®
Archivo L

Reporta de manera

mensual la estimacion
de pasivos

contingentes laborales

Archive

&
®

()

contable que es
enel

sistema administrativo

Realiza cédula A

vigente
Sistema

Envia la conciliacion
de pasivos
contingentes laborales
para recabar las

m

Formato de
conciliacion

firmas ®
Oficio de baja
I Formato de
Entrega copia del k2
oficio Archiva el formato de Entrega copia de la
conailiacion de condliacion de

L] pasivos contingentes pasivos contingentes

laborales. 1 laborales ®
FIN
ELABORO: REVISO: AUTORIZO: DESARROLLO
1 I

ORGANIZACION

Erick Luna Benitez
SUBGERENGIA DE
REMUNERAGIONES

£
oV

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERAGIONES

José Luls Soto fante\
GERENCIA\DE RECURSOS 4
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38. IMPUESTO SOBRE NOMINAS

OBJETIVO

Realizar el pago del impuesto sobre néminas conforme a lo estipulado en la Ley de Hacienda de la
Secretaria de Finanzas de cada entidad federativa, en tiempo y forma.

ALCANCE

Promotoria de Desarrollo Forestal y oficinas centrales.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Elaboracion del concentrado anual por persona.
Pago de némina.

DESARROLLO

ELAB?RO: REVISIO: ORGANIZAGIONAL

AUTORIZO:
| Y

Erick Luna|Benitez José Lyis Soto Infarte P, & C n Quezada Pérez
SUBGERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS RENCIA DE DESARROLLO
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El calculo para el pago del ISN se fundamenta en la Ley Hacendaria de cada entidad federativa.

Obligacion del pago de impuesto sobre néminas de acuerdo a las leyes de Hacienda, de ingresos y/o
los caédigos fiscales de las entidades federativas.

El Departamento de Néminas lleva a cabo la revision de la cédula de amarre del ISN correspondiente al
estado de Jalisco.

La Promotoria de Desarrollo Forestal del estado de Campeche debe de imprimir la linea de captura en
formato Word y recabar la firma de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal, asi como
el comprobante bancario, mismos que deben ser entregados en |la Secretaria de Finanzas del estado de
Campeche, con la finalidad de que se otorgue el recibo oficial de pago y este sea reconocido.

INDICADORES
Nombre del indicador: Totales de némina.
Tipo de indicador: Cumplimiento.
Dimension: Calidad.

Responsable de obtenerlo: Departamento de Nominas.

Periodicidad: Mensual.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Total de las percepciones de la némina pagada x % de la entidad

federativa / Total de las percepciones de la ndmina generada x % de la
entidad federativa) x 100

. DESARROLLO
4 AUT?RIZ?. " ORGANIZACIONAL

I
\)\&“’L\
Erick Luna|Benitez Soto Infante

SUBGERENCIA DE RECURSOS NCIA DE DESARROLLO

José Luis

REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / REQUISITO /
RESPONSABLE ACTIVIDAD SISTEMA /| HERRAMIENTA
Realiza proyeccion por entidad federativa con base a las néminas .
1 amitideadelmea: Archivo en formato Excel.
2 Revisa presupuesto autorizado contra la proyeccion del mes.
¢HAY SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
Enlace de
Remuneraciones si:
Pasa a la actividad No. 5
NO:
3 Archivo en formato Excel.
Solicita la adecuacion presupuestal al Departamento de Control | Correo electrénico.
Presupuestal de Servicios Personales.
Departamento de
dC: ';:::iz; :; Nptestal 4 Notifica la suficiencia presupuestal solicitada. Correo electronico.
Personales
Enlace de 5 Solicita a las Promotorias de Desarrollo Forestal las cédulas de Coras Slaten)
Remuneraciones amarre global considerando las néminas emitidas en el mes. a0 SlesIInIee.
Promotoria de " Archivo en formato Excel.
Desarrollo Forestal % Envia las codulas de amaire giohal. Correo electronico.
7 Recibe archivo y realiza validacion del célculo, verificando la base | Archivo en formato Excel.
del impuesto y los exentos. Correo electrénico.
LEXISTEN OBSERVACIONES?
Enlace de
Remuneraciones
8 Solicita la modificacion del archivo. Archiva en form‘ato Excel.
Correo electronico.
Pasa a la actividad No. 6

DESARROLLO

ELABPRO: REVI.SO: f\ummkzé: ) ORGANIZACIONAL
i I
el
Erick L Benitez Erick Lunh Benitez osé \uis Soto Infante n a Pérez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS RENCIA DE DESARROLLO

REMUNERACIONES
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

NO:
9 | se confirma a la Promotoria de Desarrollo Forestal que la cédula | COTeo electrénico.
cumple con los requerimientos de ley.
Enlace de
Remuneraciones Realiza el registro de las lineas de captura en la pagina de la | Péagina de la Secretaria de
10 Secretaria de Finanzas de las entidades federativas | Finanzas de las entidades
correspondientes. federativas correspondientes.
Registra en el Sistema de Administracion vigente la solicitud de Si - yia s
: s istema de Administracion vigente.
1 recursos, epvel que se adjunta como soporte documental la linea de Archivo en formato PDF.
captura emitida en formato pdf.
Gerencia de Recursos 12 Beclbe notsﬁcgcuén automatica t:!ql Sistema de Administracion de Cicron alaciition;
Humanos vigente para visto bueno de la solicitud de recursos.
Unidad de Recibe notificacion automatica del Sistema de Administracion de
Administracion y 13 vigente para autorizar la solicitud de recursos, debidamente | Correo electronico.
Finanzas registrada.
g:;;?::a?:?én L 44 | Tramita la solicitud de relacion de gastos en el SICOP y SIAFF, y | SICOP.
Presupuesto realiza el pago. SIAFF.
Descarga del Sistema de Administracion vigente el comprobante
15 bancario, solicitud de relacion de gastos firmada y linea de captura, | Archivos en formato PDF.
adjuntos en la relacion de gastos.
Enlace de Expediente
Remuneraciones iy 5 =
Archiva en expediente electronico dividido por entidad federativa. ?::::é:d e
16 Linea de captura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobante bancario.
Cédula de amarre en formato
Excel.

ﬁAurc}Rlzé:ﬂ

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL /

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES
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REMUNERACIONES
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Enlace de Remuneraciones

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Control Presupuestal de
Servicios Personales

Promotoria de Desarrollo Forestal

INICIO

Realiza proyeccién
por entidad federativa
con base a las
ndminas emitidas del

mes. m
Archivo

Revisa presupuesto
autorizado contra la
proyeccitn del mes

sl

LHAY SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

Solicita la
presupuestal

Archivo

Solicita las cédulas de
amarre global
las

Solicita la
presupuestal

® Al “

®

—

Envia las cédulas de

ﬂb\::lﬂﬁ emitidas en |
A el mes. ) :
EI I l
!
|

Recibe archivo y
realiza validacion del
célculo, verificando la

base del impuesto y
los exentos

amarre global

O]
Archivo

Archivo

NO

LEXISTEN
OBSERVACIONES

Se confima que la Se solicita la

cédula cumple con los

requerimientos de ley. archivo

Se confirma que la
cédula cumple con los

Eueumnmm deley

1

modificacién del

ELABORO:
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Enlace de Remuneraciones

Gerencia de Recursos Humanos

Unidad de Administracién y
Finanzas

Gerencia de Programacion y
Presupuesto

Archivo en

‘l, formato .pdf

Registra en el Sistema
de Administracion

Recibe notificacion

Recibe notificacion

Tramita la solicitud de

vigente la solicitud de
recursos,

(1)

Archivo en
formato .pdf
Descarga el

comprobante bancario,

Sistema

para visto bueno de la

C]Jhcitud de recursos.

(12)

para autorizar la

solicitud de recursos
Q (13)

relacion de gastos en
el SICOP y SIAFF

(14)

—L_SICOP
—

solicitud de relacion de
gastos firmada y linea
de captura. (15)

Archiva en expediente
electronico dividido

por entidad federativa
& (16)

FIN

REVISO:

nAUTRRIZ(?:

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

rl

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Erick Luna Benitez

REMUNERACIONES
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39. IMPUESTO SOBRE LA RENTA

OBJETIVO

Realizar el pago del ISR de acuerdo a lo estipulado en la Ley del Impuesto sobre la Renta con la
finalidad de dar cumplimiento a la obligacion de la retencion del personal en la némina.

ALCANCE

Oficinas centrales y las Promotorias de Desarrollo Forestal.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Solicitud de Recursos a Través del Sistema de Administracion vigente-SICOP-SIAFF.
Concentrado y entero de retenciones e impuestos federales.

A. A. A, DESARROLLO
ELAB(I)RO. REVISJO. AUTORIZO\. ORGANIZACIONAL
\X \ ==
Erick Luna Benitez Erick Luna Benitez 3¢ Lulg SotoInfante
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NORMAS DE OPERACION

La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad

de la persona que la genero.

El Departamento de Néminas debe dar cumplimiento a |la Ley del Impuesto sobre la Renta de Sueldos y
Salarios, tanto de la retencién al personal como al entero del impuesto mensual al SAT.

El total del ISR de los recibos de némina timbrados ante el SAT, debe de cuadrar contra el importe
pagado de las retenciones mensuales.

La cédula del pago del ISR debe de ser firmada por la persona titular de la Gerencia de Recursos
Humanos, Subgerencia de Remuneraciones, Departamento de Nominas y la persona Enlace de

Remuneraciones.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:
Dimension:

Responsable de obtenerlo:
Periodicidad:

Unidad de medicion:

Método de calculo:

INDICADORES

Impuesto retenido anual.
Cumplimiento.

Calidad.

Departamento de Nominas.
Mensual.

Porcentaje.

(Impuesto pagado / Impuesto retenido de las néminas generadas) x 100

EL.ABO’R('J:

REVASO: " AUWRIZP:

DESARROLLO
ORGANIZACIQNAL 2

Erick Lund Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES
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REMUNERACIONES

S:;\ga\n’g‘\

= /
il -y
Carm uezada Pérez <
NCIA DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

39. IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Cadigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion
Agosto 2023

Pagina 234 de 380

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

RESPONSABLE  No. ACTIVIDAD e U Gl
Envia los archivos de las néminas emitidas en el mes, asi mismo, 2
zgm:::emo de 1 mediante correo electrénico envia las cancelaciones para ser g:’cr;ie\?oeelﬁcfgo"%':& Evoel
consideradas en el pago del ISR. )
Enlace de ; : : Archivo en formato Excel.
Remuriersciones 2 Realiza la cédula y oficio correspondiente al pago del ISR. Oficio.
3 | Revisa la cédula correspondiente al pago del ISR. Ak TR,
(LEXISTEN OBSERVACIONES?
Departamento de 4 Solicita modificacion de la cédula y oficio. g;cl?ivo en formato Excel.
Noéminas icio.
Pasa a la actividad No. 2
NO:
5 Emite visto bueno, y firma la cédula y oficio con la solicitud de la gr;icl?ivo en formato Excel.
generacion de la CLC al Departamento de Control Presupuestal de e
Servicios Personales.
Entrega cédula y oficio debidamente firmado con el monto a pagar ;
5:::::?‘::(:'0"% 6 por concepto del ISR de sueldos y salarios, por tipo de némina y g?g:’o an formato Excel.
quincena, en base a las néminas emitidas del mes. .
Departamsrito de 7 Recibe el oficio de solicitud de pago del ISR y genera la CLC. 8Egc;n ot ¥ e
Control Presupuestal "
de Servicios
ERIEqiios 8 Envia la CLC de manera electrénica al Enlace de Remuneraciones. CLC en formato PDF.
Genera oficio solicitando a la Gerencia de Programacion y
9 Presupuesto la programacion del pago, adjuntando copia de la | Oficio.
E cédula del ISR y la CLC.
nlace de
Remuneraciones
10 Entrega copia del oficio y anexos, al Departamento de Control Ofici
Presupuestal de Servicios Personales. 20
ORO: REVISO: TORIZO:
ELABI ? A*’ = 4
Erick Lung Benitez 5¢ Luig Soto Infante en Quezada Pérez .
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RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO / REQUISITO /
SISTEMA / HERRAMIENTA

1 Recibe el PEC de manera electronica por parte del Departamento | Correo electronico.
de Consolidacion Contable de Recurso Fiscal. PEC en formato PDF.
Enlace de 12 Envia al Departamento de Control Presupuestal de Servicios | Correo electrénico.
Remuneraciones Personales el PEC. PEC en formato PDF.
Archiva copia de los oficios y el PEC en el expediente.
13 Expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
- ; : DESARROLLO
ELAB?RO: REVlISO: AUTORIZO: ORGANIZACIONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Néminas

Enlace de Remuneraciones

Departamento de Control

Presupuestal de Servicios Personales

Envia los archivos de [~

Realiza la cédula y

las néminas emitidas
en el mes

Revisa la cédula

oficio comespondiente

al pago del ISR
@
VO

correspondiente al
pago del ISR

LEXISTEN
OBSERVACIONES'

Oficio
Emite visto bueno, y

firma la cédula y oficio
con la solicitud de la
generacidn de la CLC

Revisa la cédula
comrespondiente al
pago del ISR

i

Entrega cédula y oficio|
debidaments firmado

Recibe el oficio de

(0]

con el monto a pagar
por concepto del ISR
de sueldos y salarios

Genera oficio
solicitando la
programacién del

pago

'

Entrega copia da!
oficio y anexos

!

il

(10)

v

Recibe el PEC de
maners electrénica

Q’\

A

(1

PEC

Envia el PEC,

2

il

Archiva copia de los \
oficios y of PEC en el |
expedients |

|

b

13

icitud de pago del
ISR y generala CLC,

Enviala CLC de
manera electrénica

s 1.8

®)

|

ELABOIR():

AETORFG: ;

Erick Lund Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Erick Lunp Benitez
SUBGERENCIA DE
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40. CAMBIOS DE ADSCRIPCION

OBJETIVO

Tramitar y autorizar las solicitudes de cambios de adscripcion que presente el personal de base de la
CONAFOR a través de sus Unidades Administrativas o del sindicato.

ALCANCE

Personal de base.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTOS

Ninguno.
¥ Bt DESARROLLO
E!.\ABORO. REVISO: A:JTOF‘IEZO. ORGANIZACIONAL
——
i3 ‘\ e < /
A X 7 ‘ N\ J A -~ — A —]
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NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

La Subgerencia de Relaciones Laborales uUnicamente da tramite a las solicitudes de cambio de
adscripcion que cumplan con alguno de los siguientes requisitos:

Solicitud por escrito con firma autografa de la persona trabajadora.

Solicitud del Sindicato. '

Anuencia por escrito de la Unidad Administrativa de la CONAFOR o sector cedente.
Anuencia por escrito de la Unidad Administrativa de la CONAFOR o sector receptor.

Los cambios de adscripcion se deben realizar Unicamente en la misma zona econémica, y por
excepcion, cuando el presupuesto lo permita a otra zona econémica mayor a la que ostenta la plaza.

La persona trabajadora debe presentar a través de su representacion sindical o del Departamento
Administrativo / Enlace Administrativo, la solicitud por escrito del cambio de adscripcion especificando el
lugar de la Unidad Administrativa o sector receptor.

La Subgerencia de Relaciones Laborales debe solicitar la anuencia a la Unidad Administrativa, asi como
solicitarla u otorgarla al sector receptor y cedente para efectuar el cambio de adscripcion.

La Subgerencia de Relaciones Laborales atiende tUnicamente las solicitudes de cambios de adscripcion
cuando se trate del personal de base, titulares de la plaza que ostentan.

La persona trabajadora puede desistir de la gestion de las solicitudes de cambios de adscripcion,
siempre y cuando no se hayan realizado las transferencias presupuestales correspondientes.

Los tramites de cambios de adscripcion se deben realizar preferentemente, a partir del 16 de julio de
cada ano.

En caso de autorizacion del cambio de adscripcion en otra fecha se requiere un escrito libre de la
persona trabajadora, mediante el cual acepta esa fecha de cambio de adscripcion.

5 b A, DESARROLLO
ELABORO: REVISO: . (AYTQRIZO: ORGANIZACIONAL |
| "
IR ~ [ /
\ - 4 , {
Sonia Cabrera-Go Sonia Cabrera Go sé Duis Soto Infante rmen Quézada Pérez
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Dimension:

Periodicidad:

Nombre del indicador:

Tipo de indicador:

Responsable de obtenerlo:

Unidad de medicion:

Método de calculo:

Gestion.

Eficiencia.

Anual.

Porcentaje.

Solicitudes recibidas.

Cédigo Fecha de Autorizacio o
MPUAF-010-28 Agosto 2028 Pagina 239 de 380
INDICADORES

Subgerencia de Relaciones Laborales.

(Solicitudes de cambio de adscripcion autorizadas / Solicitudes de cambio

de adscripcion recibidas) x 100

~REVISO:

AUTORIZO:
..

DESARROLLO
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

RESPONSABLE

Recibe de la Unidad Administrativa o sindicato, la solicitud por cambio
de adscripcién, adjuntando el escrito libre de la solicitud de la persona
trabajadora.

Solicitud de cambio de
adscripcion.

Analiza tipo de contratacion y determina si la solicitud es procedente.

¢ES PROCEDENTE?

Subgerencia de
Relaciones Laborales

NO:
Elabora un oficio de no procedencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio.

Elabora oficios de solicitud de anuencias dirigidas a la Unidad
Administrativa y/o al Sector.

Oficio de solicitud de
anuencias.

Recibe el oficio de solicitud de anuencia y emite oficio de respuesta
con la aceptacion positiva o negativa.

Oficio de respuesta.

Unidad Administrativa o

(OTORGA ANUENCIA?

Sector cedente / receptor

NO OTORGA:

Elabora oficio de rechazo del cambio de adscripcién y envia a la
Subgerencia de Relaciones Laborales.

Oficio de cambio de
adscripcion.

Subgerencia de
Relaciones Laborales

Genera oficio informando al Sindicato y/o a la Unidad Administrativa o
Sector cedente y receptor, la no procedencia del movimiento y el
motivo del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Oficio de notificacion.

Unidad Administrativa o
Sector cedente / receptor

Si OTORGA:

Elabora oficio de aceptacion del cambio de adscripcién y envia a la
Subgerencia de Relaciones Laborales.

Oficio de aceptacion.

ELABORO:

REVISO: \ AUTPRIZ :
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RESPONSABLE

Subgerencia de
Relaciones Laborales

ACTIVIDAD

Elabora oficio de autorizacion del cambio de adscripcion para notificar
la procedencia del movimiento al Sindicato y/o a la Unidad
Administrativa o Sector cedente y receptor.

DOCUMENTO /
REQUISITO / SISTEMA /

HERRAMIENTA

Oficio de autorizacion.

SEMARNAT o cada
Sector

10

Convoca a reunion para realizar la conciliacion presupuestal de los
cambios de adscripcion procedentes, una vez concretada la norma de
operacion No. 8

1

Informa a la Subgerencia de Remuneraciones y a la Subgerencia de
Desarrollo Organizacional los movimientos generados por cambio de
adscripcion.

Correo electronico.

Subgerencia de
Relaciones Laborales

12

Recibe por parte de las Unidades Administrativas o Sector cedente y
receptor, los expedientes del personal que ingresa o egresa por cambio
de adscripcion.

Expedientes del personal.

13

Envia los expedientes del personal a las Unidades Administrativas o
Sector cedente y receptor.

Expedientes del personal.

Unidad Administrativa o
Sector cedente / receptor

14

Recibe los expedientes del personal transferido para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expedientes del personal.

) ] DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subgerencia de Relaciones Laborales ‘

Unidad Administrativa o Sector 1

SEMARNAT o cada Sector

Salicitud de
cambio de

adscripeion

Recibe la solicitud por
cambio de adscripcion

Recibe la solicitud por
cambio de adscripcion

@

Elabora un oficio de
no procedencia.

Elabora oficios de

-_

Recibe el oficio de
solicitud de anuencia y

solicitud de anuencias

®

emite oficio de
respuesta

(8)

LOTORGA
ANUENCIA?

L

| Oficio Oficio
Genera oficio }
informando la no Elabora oficio de Blabora oficio de |
@4— procedencia del «————rechazo del cambio de aceptacion del cambio |
movimiento y ef adscripdién de adscripcion
motivo del mismo. | () &) @)
!
Ofido |
Elabora oficio de ‘
izacion del —
cambio de adscripcién
@
[ Elabora oficio de
aulorizacion del
cambio de adscripcién
(0
Recibe los expedientes Informa los
del | que fimis |
ingresa o egresa por generados por cambio |
cambio de adscripcidn.| de adscripcion.
i ny | o
L
Envia los expedientes Envia los expedientes
del personal del personal
K] 13 (14)
: ] FIN |
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41. DICTAMENES DE LUGARES INSALUBRES Y LABORES
PELIGROSAS

OBJETIVO
Analizar y emitir opinion de los dictamenes recibidos de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el
Trabajo, establecidas en la Promotoria de Desarrollo Forestal correspondiente, referente a los lugares

insalubres y labores peligrosas en que el personal de la Entidad Federativa presenten sus servicios conforme
alas CGT aplicables.

ALCANCE

Personal de base de la CONAFOR que realiza actividades que ponen en situacion de riesgo su integridad
fisica o por desempenar labores peligrosas.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Pago de némina.

: = . DESARROLLO
ELABORO: REVISO: . NTORIRE ORGANIZACIONAL
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la genero.

2. Es responsabilidad de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo, realizar los recorridos
correspondientes a lugares insalubres y labores peligrosas, asi como emitir el informe de verificacién de
acuerdo a las observaciones detectadas en el recorrido.

3. La Comision Mixta Central de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene las funciones de acuerdo al Articulo
113 Fraccion | de las CGT.

4. La Comisién Mixta Central de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene las funciones y obligaciones
sefialadas en los articulos 49, 54 y 56 del Reglamento de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente del
Sector Publico Federal.

5. La Comision Mixta Central de Seguridad y Salud en el Trabajo es quien emite el dictamen como zona
insalubre en determinado centro de trabajo.

6. La Subgerencia de Relaciones Laborales debe elaborar oficio notificando a la Subgerencia de Desarrollo
Organizacional la dictaminacion del centro de trabajo como zona insalubre y labores peligrosas para la
activacion del concepto para el pago de zona insalubre al personal adscrito al centro de trabajo

dictaminado.
INDICADORES
Nombre del indicador: Dictamenes recibidos.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimensioén: Eficiencia.

Responsable de obtenerlo: Subgerencia de Relaciones Laborales.

Periodicidad: Anual.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Numero de dictamenes atendidos / Nimero de dictAmenes recibidos) x 100
. : : DESARROLLO
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO /
REQUISITO / SISTEMA /
HERRAMIENTA

Comisién Mixta
Central de
Seguridad y 1
Salud en el
Trabajo

Analiza la solicitud y determina la procedencia.

Recibe la solicitud y el informe de verificaciéon del recorrido por parte de la
Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo, para analizar y autorizar
un centro de trabajo como zona insalubre.

Solicitud.

¢LA SOLICITUD PROCEDE?

NO PROCEDE:

Informa a la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo el motivo de la
no procedencia de su solicitud.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Oficio de notificacion.

Si PROCEDE:

Elabora el dictamen de zona insalubre e informa la procedencia del dictamen a la
Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dictamen de zona
insalubre.

2
. 3
Subgerencia de
Relaciones
Laborales
i
5

Solicita a la Subgerencia de Desarrollo Organizacional la activacién del concepto
para el pago de zona insalubre al personal adscrito al centro de trabajo
dictaminado.

Correo electronico.

Departamento de 6
Organizacion

Activa en el Sistema de Administracion vigente el pago por concepto de zona
insalubre al personal adscrito al centro de trabajo dictaminado.

Sistema de Administracion
vigente.

Subgerencia de

Elabora expediente del centro de trabajo dictaminado como zona insalubre.

Relaciones T Expediente.
Laborales FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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Comisién Mixta Central de
Seguridad y Salud en el Trabajo

DIAGRAMA DE FLUJO

Subgerencia de Relaciones Laborales
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NO si
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PROCEDE?
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no procedencia de su
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(3)
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Oficio de
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42. INTEGRACION DEL PADRON DE TALLAS DEL VESTUARIO Y

EQUIPO DE PROTECCION

OBJETIVO

Integrar el padrén de tallas del vestuario y equipo de proteccion del personal de base que desempefian
funciones de viveristas y de combate de incendios forestales adscritos a las Promotorias de Desarrollo

Forestal.

ALCANCE

Personal de base.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTOS

Ninguno.
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NORMAS DE OPERACION

. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la genero.

. Es responsabilidad del Departamento Administrativo / Enlace Administrativo, la integracion del padron de
tallas del vestuario y equipo de proteccion del personal de base adscrito a la Promotoria de Desarrollo
Forestal.

. El Departamento Administrativo / Enlace Administrativo debe enviar la informacién completa del padrén de
tallas del vestuario y equipo de proteccion, de acuerdo a la informacion solicitada en el formato “Solicitud
de vestuario y equipo de proteccién de Viveristas”, Anexo 22 y el Anexo 23 “Solicitud de Vestuario y
Equipo de Proteccion de Combatientes de Incendios”.

. La Promotoria de Desarrollo Forestal en coordinacion con la seccion sindical correspondiente debe
entregar el vestuario y equipo de proteccion al personal de la Entidad Federativa.

. Los términos de la entrega de vestuario y equipo de proteccién debe basarse en lo establecido en el
Convenio Forestal.

INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicién:

Método de calculo:

Padrén de tallas del vestuario y equipo de proteccién.
Gestion.
Eficiencia.
Subgerencia de Relaciones Laborales.
Trienal.
Porcentaje.

(Numero de tallas consideradas en el padrén / Namero de combatientes de
incendios y/o viveristas activos) x 100
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RESPONSABLE

Departamento

No.

ACTIVIDAD

Integra y envia a la Subgerencia de Relaciones Laborales el padrén de

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO / REQUISITO [ |
SISTEMA /| HERRAMIENTA

Correo electrénico.

Administrativo / Enlace 1 : 4 : Padrén de tallas del vestuario y
Administrativo tallas del vestuario y equipo de proteccion al personal. equipo de proteccion.
2 Recibe el padrén de tallas del vestuario y equipo de proteccion, y | Padron de tallas del vestuario y
concentra la informacién en un archivo electronico. ‘equipo de proteccion.
¢LA INFORMACION ESTA COMPLETA?
NO:
Subgerencia de Envia el padron d‘e.talla.s del vestuario y_equipo qe ‘proteccién al | padrén de tallas del vestuario y
Relaciones Laborales 3 Departamento Administrativo / Enlace Administrativo, indicando que la : :
: i : equipo de proteccion
informacién esta incompleta.
Pasa a la actividad No. 1
A Envia la informacién a la Coordinacién General de Conservacion y
Restauracion.
5 Recibe la informacion y valida el padrén de tallas del vestuario y equipo
de proteccion.
T Solicita al Departamento de Adquisiciones por oficio, la compra del | Oficio.
S:%r:::f_;i:g:";m' ° vestuario y equipo de proteccion. Fichas técnicas.
Restauracion
Pasa a las:
7 “Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la CONAFOR".
8 Recibe el vestuario y equipo de proteccion, revisa cantidad y tallas de
la empresa proveedora ganadora de la licitacion.
Entrega al personal, en conjunto con la Organizacion Sindical, el
Departamento 9 vestuario y equipo de proteccion de acuerdo a las cantidades
Administrativo /Enlace sefaladas.
Administrativo
Recibe el acuse de recepcion del vestuario por parte del personal, y
envia copia a la Coordinacion General de Conservacién vy J
10 | Restauracion. Copia de acuse.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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43. PAGO DE TIEMPO EXTRA A LIDERES SINDICALES

OBJETIVO
Analizar la procedencia de las licencias sindicales que solicite el CEN del SNTSEMARNAT, del
SUTDSEMARNAT y del SNITSEMARNAT para el personal que, conforme a las CGT tienen ese derecho, asi
como cubrir un apoyo econémico equivalente en horas extras que se acuerde entre la CONAFOR vy el

SNTSEMARNAT para sus personas lideres que ocupen carteras y/o comisiones en el CEN, CEL y/o
Subcomité seccional.

ALCANCE

Personal de base que se designe representante sindical del SNTSEMARNAT, del SUTDSEMARNAT vy del
SNITSEMARNAT.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTOS

Pago de némina.
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NORMAS DE OPERACION

. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la generd.

. La Subgerencia de Relaciones Laborales es responsable de revisar y verificar la designacion de personas
representantes sindicales, con el objeto de autorizar y/o cancelar la licencia respectiva, mismas que
sefalan la vigencia de la duracion del cargo sindical y el apoyo econémico.

. Es obligacién de la Subgerencia de Relaciones Laborales, llevar el control estricto del nUmero de licencias
que autoriza de acuerdo a la cartera emitida notificada por medio de toma de nota por el CEN del
SNTSEMARNAT, del SUTDSEMARNAT y del SNITSEMARNAT.

. EI CEN es el Gnico facultado para solicitar licencias sindicales.

. Solo la Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la Gerencia de Recursos Humanos, debe
autorizar y/o cancelar las comisiones y/o licencias sindicales.

. No debe proceder la autorizacion de comisiones y/o licencias sindicales cuando se rebase el nimero de
personal autorizado en las carteras sindicales establecidas en el articulo 55 de las CGT.

. El pago de horas extras a las personas lideres sindicales esta autorizado conforme a la primera clausula
del "Convenio que se celebra para normar el pago de horas extras a las personas representantes
sindicales del SNTSEMARNAT adscritos a la CONAFOR el cual sefiala el pago de 80 horas mensuales a
las personas representantes del CEN, 60 horas mensuales a los representantes del CEL y 40 horas
mensuales a las personas representantes de los Subcomités Seccionales.

INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:
Dimension:

Responsable de obtenerlo:
Periodicidad:

Unidad de medicion:

Meétodo de calculo:

Solicitudes de activacion y/o cancelacién de licencias sindicales.

Gestion.

Eficiencia.

Subgerencia de Relaciones Laborales.
Cuatrienal.

Porcentaje.

Numero de oficios remitidos por el CEN para la activacion y/o cancelacion de
licencias sindicales atendidos / Numero de oficios remitidos por el CEN para la
activacion y/o cancelacion de licencias sindicales recibidos) x 100
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

LABORALES

DOCUMENTO /
RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA /
HERRAMIENTA
1 Recibe del CEN las solicitudes de autorizacién y/o cancelacién de licencias | Solicitudes de licencias
sindicales. sindicales.
Verifica que la solicitud de licencia sindical esté debidamente firmada por la
2 persona Titular de la Secretaria General del CEN del SNTSEMARNAT y/o del
SUTDSEMARNAT y/o del SNITSEMARNAT, y que la persona candidata forme
parte de la cartera sindical.
(LA LICENCIA SINDICAL SE AUTORIZA?
Subgerencia de NO:
Relaciones
Laborales Elabora y envia al CEN oficio de no autorizacién indicando que rebasa el
3 numero de personal autorizado en las carteras sindicales segun lo estipulado | Oficio de no Autorizacion.
en el articulo 55 de las CGT.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
4 Oficio de autorizacion.
Elabora oficio de autorizacién informando la procedencia de la licencia.
5 Envia- oficio al sindicato y a la Pror_nqloria de Desarrollo Forestal a la que esta Cificio 6 adtcizacldn.
adscrito el personal, para su conocimiento.
6 Captura en el sistema de administracion vigente la activacién del concepto de | Sistema de Administracion
licencia sindical. vigente.
Departamento
Administrativo /
Enlace Da seguimiento hasta el término de la licencia sindical para la desactivacion en
Administrativo dicho sistema. Sistema de Administracién
7 p
vigente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Subgerencia de Relaciones Laborales

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento
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Administrativo
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44. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL PARA EL
PERSONAL DE BASE

OBJETIVO

Realizar el levantamiento de Actas Circunstanciadas de Hechos y Actas Administrativas a personal de base de
la CONAFOR, que amerite un proceso apegado a las leyes de la materia, y en caso de que alguna persona
trabajadora se ubique en algun supuesto juridico, se efectlen las sanciones correspondientes o el cese de los
efectos de su nombramiento sin responsabilidad para la CONAFOR.

ALCANCE

Personal de base.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Juicios laborales.
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NORMAS DE OPERACION

1. Lainformacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad de
la persona que la genero.

2. Cuando una persona trabajadora incurra en alguna de las causales contempladas en el articulo 44 y 46
de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; 87, 88, 94 y 95 de las Condiciones
Generales de Trabajo de la SEMARNAT y demas normas laborales aplicables, se procede a instrumentar
un Acta Circunstanciada de Hechos, en la que la persona superior jerarquica, ante la presencia de dos
personas testigos de asistencia, establece el modo, tiempo y lugar en que se dieron los hechos.

3. Se remite el Acta Circunstancia de Hechos a la Gerencia de Recursos Humanos, para que ésta
determine la sancion o resolucion correspondiente, si no amerita levantamiento de acta administrativa, se
sanciona conforme a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Condiciones Generales de
Trabajo de la SEMARNAT, Manual de Procedimientos de Recursos Humanos y demas normas laborales
aplicables, se ejecuta la sancion y se archiva en el expediente de la persona trabajadora.

4. Siamerita levantamiento de acta administrativa, con al menos 72 horas de antelacion, la persona superior
jerarquica dirige citatorio a la persona trabajadora debiendo considerar los siguientes puntos: (Anexo 25)

a) Nombre completo de la persona trabajadora investigada, sin abreviaturas,

b) Puesto correspondiente al Gltimo nombramiento,

c) Precisar el motivo del citatorio, sefialando modo, tiempo y lugar de manera concisa.

d) Precisar que los hechos se encuentran relacionados con algunas de las causales contempladas
en los articulo 44, 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; articulos 87,
88, 94 y 95 de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT y demas normas
laborales aplicables.

e) El citatorio debe de incluir las siguientes expresiones:
“...Respetando las garantias de seguridad juridica, de audiencia y legalidad, podra manifestar lo
que a su derecho convenga, asi como a ofrecer las pruebas y testigos de descargo, con relacion
a los hechos que presuntamente se le imputan...”
“...No omito sefalarle, que para llevar a cabo dicho procedimiento debe de traer consigo una
identificacion oficial vigente y en caso de no comparecer, se levantara el acta referida sin su
presencia, lo cual no afectara su validez..."

f) El citatorio se firma por la persona superior jerarquica o por la persona Titular de la Promotoria
de Desarrollo Forestal,

g) El acuse debe de contener nombre, fecha, hora, y firma de recibido por parte de la persona
trabajadora,

h) El citatorio se notifica en su centro de labores y en caso de no ser localizado, se notifica
conforme a los articulos 35 y 36 de |la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

5. Con al menos 72 horas de antelacion, la persona superior jerarquica dirige citatorio a la representacién
sindical debiendo considerar los siguientes puntos: (Anexo 24).
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a) Nombre completo de la persona trabajadora investigada, sin abreviaturas.

b) Puesto correspondiente al ultimo nombramiento.

c) Precisar el motivo del citatorio, sefialando modo, tiempo y lugar de manera concisa.

d) Precisar que los hechos se encuentran relacionados con algunas de las causales contempladas
en el articulo 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; articulos 94 y 95 de
las Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT y demas relativos aplicables.

e) El citatorio debe de incluir las siguientes expresiones:

“...No omito senalarle, que para llevar a cabo dicho procedimiento debe de traer consigo una
identificacion oficial vigente y en caso de no comparecer, se levantara el acta referida sin su
presencia, lo cual no afectara su validez...”

f) El citatorio se firma por la persona superior jerarquica o por la persona Titular de la Promotoria de
Desarrollo Forestal,

g) El citatorio se notifica en el local sindical y en caso de no ser localizado, se notifica conforme a los
articulos 35 y 36 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA
6. Todos las partes entregan una identificacion oficial vigente para participar en la instrumentacion del acta.

7. Se ponen a la vista los documentos sustento del Acta, (ejemplo Acta Circunstanciada de Hechos).

8. La persona superior jerarquica sefala en el inicio del acta, la ciudad, hora, fecha y lugar, ante la
presencia de quien se levanta el acta, personas que comparecen, especificando el puesto; se sefala si
son personas testigos de cargo, descargo o de asistencia, ademas de mencionar el fundamento legal
para el levantamiento del acta y los hechos que presuntamente se le atribuyen a la persona trabajadora,
mismos que deben de coincidir con los del citatorio.

9. En el inicio del Acta Administrativa se debe incluir la expresion “...Para dar cumplimiento a lo establecido
en los articulos 14, 16 y 123, apartado B, fraccion IX, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, respetando las garantias de seguridad juridica, audiencia y legalidad, en relacién con los
articulos 6, 44, 46 y 46 bis de las Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; articulos 87, 88,
94 y 95 de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT y demas normas laborales
aplicables...”

10. Las personas testigos de descargo deben de retirarse de la sala, para rendir sus declaraciones por
separado a las personas testigos de cargo, a fin de que la declaracién de uno, no afecte a la del otro.

11. Se da el uso de la palabra a las personas testigos de cargo, quienes se identifican, precisando sus
generales y cargos que ocupan, para comenzar a sefalar los hechos que se le imputan a la persona
trabajadora, precisando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, debiendo ser sus declaraciones
claras y concisas. Deben declarar lo que les conste en forma completa y no concretarse a ratificar o
negar hechos expuestos previamente. Los hechos que tengan que declarar deben constarles de manera
directa y exponerlos cronolégicamente. Los testimonios de las personas testigos de oidas carecen de
validez.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

En caso de que las personas testigos de cargo presenten pruebas, deben de ser relacionadas con los
hechos, y en caso de ser documentales, exhibir los originales.

Posteriormente, se da el uso de la voz a la persona trabajadora investigada, quien debe de identificarse,
manifestando sus generales y puesto.

La persona trabajadora debe de declarar lo que a su derecho e interés convenga, (en caso de no
comparecer, se levanta el acta referida sin su presencia, lo cual no afecta su validez).

Se reciben las pruebas que ofrezca y se llama a las personas testigos de descargo, (lo cual no debe de
exceder de dos), para que rindan su declaracion.

Las personas testigos de descargo manifiestan sus generales y rinden su declaracion.

Subsecuentemente la representacién sindical manifiesta sus generales y declara lo que a su derecho e
interés convenga con respecto a los hechos que se le imputan a la persona representada, (en caso de no
comparecer, se levanta el acta referida sin su presencia, lo cual no afecta su validez).

En el acta deben de precisarse todos y cada uno de los documentos relacionados con la actuacion, tales
como, citatorios, identificaciones oficiales vigentes, cédulas de notificacion y documentacién aportada por
las personas testigos.

Se cierra el acta precisando la fecha y hora.

Se imprimen 4 cuatro tantos del acta administrativa para ser firmada por todos los que en ella intervienen,
al margen y al calce; y se verifica que la firma plasmada coincida con la identificacion oficial vigente, (si
alguna de las partes se niega a firmar, se asienta dicha circunstancia en el Acta Administrativa).

En la elaboracion de Actas Administrativas, se debe escribir a renglon seguido, evitando abreviaturas,
tachaduras, enmendaduras y borrones; si al terminar un parrafo, el renglén queda sin concluir, se cancela

con guiones.

Entregando en ese mismo acto copia a la persona trabajadora y otra a la representacion sindical, se firma
de recibido en el original, (en caso de no acusar de recibido, NO se entrega ejemplar).

La Gerencia de Recursos Humanos integra al expediente la documentacion relativa al nombramiento de
la persona trabajadora y los datos de su cargo, plaza y condiciones laborales y elabora el proyecto de
aviso de cese (personal de base) Anexo 30 o solicitud de terminacién de los efectos del nombramiento.
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INDICADORES
Nombre del indicador: Levantamiento de actas administrativas.
Tipo de indicador: Gestion.
Dimension: Eficiencia.

Responsable de obtenerlo: Subgerencia de Relaciones Laborales.

Periodicidad: Anual.
Unidad de medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Nimero de actas administrativas levantadas / Nimero de actas administrativas

identificadas para su levantamiento) x 100

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO: REVISO: AUIER!Z?: \
J

[ —

\ “ ™ 7 2 § \ | e (2_;,‘_._.\/
AN -
Sonia Cabrer. Sonia'Cabis lez Jogé Luis $oto IMant /\ ~~  Cammen (4;da Pérez

SUBGERENCIA DE R IONES SUBGERENCIA D LACIONES GERENCIA DE RECURSOS ERENCIA DE DESARROLLO
LABORALES LABORALES HUMANOS ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

44. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL PARA PERSONAL DE BASE

Cadigo Fecha de Autorizacion =
MPUAF-010-28 Agosto 2023 Pagina 260 de 380

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO /
RESPONSABLE  No. ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA [
HERRAMIENTA
. Instrumenta Acta Circunstanciada de Hechos ante la presencia de dos personas
f:_;osiac:upenor 1 |testigos de asistencia, y la remite a la Gerencia de Recursos Humanos para que | Anexo 29.
) q ésta determine la sancién.
LAMERITA LA INSTRUMENTACION DE ACTA ADMINISTRATIVA?
Gerencia de .
Recursos No:
Humanes 2 | Aplica la sancion correspondiente, y se archiva en el expediente Gnico del personal. Analisis de i 29:
Documentacion soporte.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
3 Sk Anexo 24.
Persona superior Cita a la persona trabajadora y a la representacion sindical. Anexo 25.
jerarquica
4 | Instrumenta el Acta Administrativa, y remite a la Gerencia de Recursos Humanos. Anexo 27.
LES CAUSAL DE CESE?
NO:
Pasa a la actividad No. 2
Gerencia de 5 Expediente laboral (anexo
Recursos Verifica que se cuenta con las pruebas que acreditan que la persona trabajadora | 24, 25, 27 y 29).
Humanos debe ser cesada.
4 SE REALIZA MEDIANTE SOLICITUD DE TERMINACION DE LOS EFECTOS DE
NOMBRAMIENTO?
6 i : ; E 2 i i Oficio.
Solicita a la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo y Judicial la solicitud de
terminacion de los efectos del nombramiento.
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1 T g Y : ] DOCUMENTO /
' RESPONSABLE  No. : ACTIVIDAD REQUISITO / SISTEMA /
' | g - | HERRAMIENTA

Notifica sancion al trabajador (cambio de adscripcion dentro de la misma entidad
7 |federativa, esto conforme a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del | Oficio.
Estado, articulo 46, fraccién V).

8 Recibe notificacién por parte de la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo y Oficio
Judicial de la resolucion emitida por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje. :

Notifica a la persona trabajadora la resolucién emitida.
9 Oficio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO:
Gerencia de 10 Aviso de cese (personal de
Recursos Elabora el proyecto de aviso de cese y se remite a la Gerencia de lo Contencioso, | base) Anexo 30.
Humanos Administrativo y Judicial para que emita su opinién juridica.
11 | Recibe opinion juridica del proyecto de aviso de cese. Correo electronico.

¢PROCEDE EL AVISO DE CESE?

NO:

Pasa a la actividad No.5

Aviso de cese (personal de

12 | Entrega aviso de cese a la Unidad de Administracion y Finanzas para su firma base) Anexo 30.

Unidad de
Administraciéon y 13 | Delega a una persona servidora publica para notificar dicho aviso. Oficio.
Finanzas

14 | Notifica el aviso de cese en el centro de trabajo de la persona a cesar.

¢ SE ENCUENTRA LA PERSONA A CESAR EN SU CENTRO DE TRABAJO?

Persona delegada
NO:

15 Notifica el aviso de cese conforme a los articulos 35 y 36 de la Ley Federal de | Aviso de cese (personal de
Procedimiento Administrativo. base) Anexo 30.

Pasa a la actividad No. 17
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[ SR S TR TSNP AT SR GRS PR S AR - Vel " DOCUMENTO/
RESPONSABLE  No. : ACTIVIDAD : REQUISITO / SISTEMA /
‘ - _ HERRAMIENTA
Persona delegada 16 8l Aviso de cese (personal de

Notifica el aviso de cese personalmente. basm)Anexa 40,

Notifica a la Subgerencia de Ingreso y Servicios al Personal, Subgerencia de
Relaciones Laborales, Subgerencia de Remuneraciones y Subgerencia de
17 | Desarrollo Organizacional, asi como a la persona Titular de la Promotoria de | Correo electrénico.
Desarrollo Forestal mediante correo electrénico el aviso de cese con la evidencia de

notificacién.
Promotoria de
Desarrollo . : ; e — ; e !
Forestal 18 Captura la baja de la persona trabajadora en el Sistema de Administracion vigente, y | Sistema de Administracion

realiza el tramite de baja ante el ISSSTE. vigente.

18 Archiva el aviso de notificacion y de baja en el expediente nico del personal. Expediente tnico del
FIN DEL PROCEDIMIENTO personal.
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45. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LABORAL PARA EL
PERSONAL DE CONFIANZA (PERMANENTE Y EVENTUAL)

OBJETIVO
Realizar el levantamiento de Actas Circunstanciadas de Hechos y Actas Administrativas a personal de
confianza (permanente y eventual) de la CONAFOR, que amerite un proceso apegado a las leyes de |a
materia, y en caso de que alguna persona trabajadora se ubique en algin supuesto juridico, se efectiien las

sanciones correspondientes o el cese de los efectos de su nombramiento sin responsabilidad para la
CONAFOR.

ALCANCE

Personal de confianza (permanente y eventual).

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Juicios laborales.
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

2. Cuando algln trabajador(a) incurra en alguna de las causales contempladas en los articulos 44 y 46 de
la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; y demas normas laborales aplicables, se
procede a instrumentar un Acta Circunstanciada de Hechos, en la que el jefe inmediato(a), ante la
presencia de dos personas testigos de asistencia, establece el modo, tiempo y lugar en que se dieron los

hechos. (Anexo 29)

3. La Gerencia de Recursos Humanos integra al expediente la documentacion relativa al nombramiento de
la persona trabajadora y los datos de su cargo, plaza y condiciones laborales y elabora el proyecto de

aviso de cese.

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimension:

INDICADORES

Levantamiento de actas administrativas.

Gestion.

Eficiencia.

Responsable de obtenerlo: Subgerencia de Relaciones Laborales.

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

Anual.

Porcentaje.

(Numero de actas administrativas levantadas / Numero de actas administrativas
identificadas para su levantamiento) x 100
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' RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO /
REQUISITO / SISTEMA /

Persona superior
jerarquica

Instrumenta Acta Circunstanciada de Hechos ante la presencia de dos personas
testigos de asistencia, y la remite a la Gerencia de Recursos Humanos para que
ésta determine la sancion.

HERRAMIENTA

Acta Circunstanciada de
Hechos (Anexo 29).

Gerencia de

¢ES CAUSAL DE CESE?

NO:
Aplica la sancién correspondiente, y se archiva en el expediente Unico del personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Verifica que se cuenta con las pruebas que acreditan que la persona trabajadora
debe ser cesada.

Expediente laboral (anexo
24, 25, 27 y 29).

Elabora el proyecto de aviso de cese y se remite a la Gerencia de lo Contencioso,

Aviso de cese (personal de

Recursos Administrativo y Judicial para que emita su opinion juridica. confianza) Anexo 31.
Humanos
Recibe opinién juridica del proyecto de aviso de cese. Correo electronico.
¢ PROCEDE EL AVISO DE CESE?
NO:
Pasa a la actividad No.2
Si: Aviso de cese (personal de
Entrega aviso de cese a la Unidad de Administracién y Finanzas para su firma. contianes) Aner; o1
Unidad de
Administracion y Delega a una persona servidora publica para notificar dicho aviso. Oficio.
Finanzas
Persona delegada Notifica el aviso de cese en el centro de trabajo de la persona a cesar.
k. £ 3 DESARROLLO
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DOCUMENTO/ |
REQUISITO / SISTEMA [ |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
2| _HER IIENTA
¢(SE ENCUENTRA LA PERSONA A CESAR EN SU CENTRO DE TRABAJO?
NO:
9 Notifica el aviso de cese conforme a los articulos 35 y 36 de la Ley Federal de | Aviso de cese (personal de
Procedimiento Administrativo. confianza) Anexo 31.
Pasa a la actividad No. 11
Persona delegada
10 Sk Aviso de cese (personal de
Notifica el aviso de cese personalmente. confianza) Anexo 31.
Notifica a la Subgerencia de Ingreso y Servicios al Personal, Subgerencia de
Relaciones Laborales, Subgerencia de Remuneraciones y Subgerencia de
11 | Desarrollo Organizacional, asi como a la persona Titular de la Promotoria de | Correo electrénico.
Desarrollo Forestal mediante correo electronico el aviso de cese con la evidencia de
notificacion.
12 Captura la baja de la persona trabajadora en el Sistema de Administracion vigente, y | Sistema de Administracion
realiza el tramite de baja ante el ISSSTE. vigente.
Promotoria de
Desarrollo
Forestal i Archiva el aviso de notificacion y de baja en el expediente tnico del personal. Expediente tnico del
FIN DEL PROCEDIMIENTO T
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Promotoria de
Persona delegada
Persona superior jerrquica Gerencla de Recursos Humanos Administracién y [ Desarrollo Forestal
Finanzas
Anaxo 20
Instrumonta Acta
do
m
sl L
"LES CAUSAL DE
cese?
Anaro 29 ’
Anexo 2T +
Anexo 28
Aghca la sancién
== L
e el Y @
con ian prietan que
acreditan que a persons ¥
et ner |
cesata @
|
Oficio
S Notifica ol aviso de
pora
notficar dcho aviso m
Anern 3] |
(10)
@31
Captura la baja de la
Nt of aviso de Nomamade. ¥
oose “‘;:"’" - ealiza o frdmile do
" Q 1 baja ants ol ISSSTE {18
5 S o

ELABORO:

REVISO: AUTORIZO:
~ B Y %\

i

)

%‘
\Y} s
03¢ Luls Soto [fante

ERENCIA\DE RECURSOS
NOS

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Carmen Quezada Pérez '
SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL -~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

46. PAGO DE INCENTIVOS

Cédigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion

Agosto 2023

Pagina 269 de 380

46. PAGO DE INCENTIVOS

OBJETIVO

Realizar el pago de los incentivos semestrales y anuales (empleado del mes, anual de productividad, trimestral
y anual de puntualidad).

ALCANCE

Personal de base.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Ninguno.
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NORMAS DE OPERACION

1. La informacion debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo
responsabilidad de la persona que la generé.

2. La Subgerencia de Relaciones Laborales realiza la distribucion de los incentivos de acuerdo al
numero de agremiados por organizacion sindical y por Promotoria de Desarrollo Forestal mediante
regla de tres.

3. La organizacion sindical local realiza su propuesta de asignacién de incentivos para validacion de la
Promotoria de Desarrollo Forestal.

4. Los formatos de incentivos deben de estar firmados por la persona titular de la Promotoria de
Desarrollo Forestal, el Departamento Administrativo/Enlace Administrativo y el sindicato local.

5. Los sindicatos minoritarios envian propuesta de asignacion de incentivos a la Subgerencia de
Relaciones Laborales, quién remite a la Promotoria de Desarrollo Forestal para su validacion.

INDICADORES
Nombre del Indicador: Pago de incentivos.
Tipo de Indicador: Gestion.
Dimension: Eficiencia.
Responsable de Obtenerlo: Subgerencia de Relaciones Laborales.
Periodicidad: Anual.
Unidad de Medicion: Porcentaje.
Método de calculo: (Numero de solicitudes para pago de incentivos recibidas / Namero de

incentivos pagados) x 100
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Verifica y valida |la asignacion de premios trimestrales por organizacién sindical y por

> e 7 i .

Siubgerencia de numero de agremiados por Promotoria de Desarrollo Forestal. Archivo Exce
Relaciones
Laborales Elabora oficio con las descripciones de los incentivos (Montos, descripcion de Oficio

premios y fecha limite de entrega). :
Gerencia de
Recursos Firma oficio con las descripciones de los incentivos. Oficio.
Humanos

Subgerencia de

Correo electrénico.

Relaciones Envia la asignacion de incentivos a las Promotorias de Desarrollo Forestal. Arethive Excal.
Laborales

Pramatorias de Concilia con la organizacion sindical la asignacion de incentivos y envia los formatos : :
Desarrollo : s Formato de incentivos.
Eorastal firmados a la Subgerencia de Relaciones Laborales.

Subgerencia de
Relaciones
Laborales

Valida la informacion recibida para realizar el concentrado y solicitar a la
Departamento De Informacion y Sistemas Administrativos de Servicios Personales el
pago de acuerdo al calendario de némina.

Correo electrénico.
Archivo Excel.

Departamento De
Informacién y
Sistemas
Administrativos de
Servicios
Personales

Envia archivos de némina para validacion.

Correo electrénico.
Archivo Excel.

¢(EL INCENTIVO ES EL EMPLEADO DEL MES?

Subgerencia de

Solicita los vales impresos al proveedor adjudicado para la distribucion de las fajillas
a las Promotorias de Desarrollo Forestal para su entrega al personal de base con
incentivos otorgados.

Correo electrénico.
Archivo Excel.

Relaciones FIN DEL PROCEDIMIENTO
Laborales
NO:
Confirma la informacién del archivo para el pago correspondiente. Correo electrénico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2 5 5 DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento De Informacién y Sistemas

Gerencia de Recursos Promotorias de Desarrollo
Subgerencia de Relaciones Laborales Administrativos de Servicios Personales

Humanos Forestal

|
|

A |

Verifica y valida la
asignacién de premios

trimestrales 1)
S h I J
excol
Oficio Oficio
Elabora oficio con las : 1 Firma oficio con las :
ipciones de los + descripciones de los
incentivos (2) incentivos 3)
Envia la asignacion de ‘] ‘
incentivos Formato de
(4) incentivos
{ Cn.nr.‘ilii con Ia_
excel on sindical
la asignacion de
e } incentivos | (5)
Valida la infnrmncig |
recibida
(8) ‘
EMJ | ] Envia archivos de
excel + —_ némina para
| validacion m
| o
| ] excel ,‘
! |
e sl '
ZEL INCENTIVO |
MPLEADO DEL MES I
r k. 3
Confirma la Solicita los vales \ ’ I
informacion del impresos al proveedor |
archivo para el pago adjudicado para la
comrespondiente 9) distribucién de las fajillas | (8)
Acchiva |
excel l
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47. PENSION ALIMENTICIA

OBJETIVO

Realizar la captura y descuento de los autos o sentencias que corran la suerte de pensiones alimenticias a
cargo de personas trabajadoras de la CONAFOR.

ALCANCE

Personal de base y confianza (permanente y eventual).

VINCULACION CON PROCEDIMIENTO

Ninguno.
A A ' DESARROLLO
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10.

NORMAS DE OPERACION

La informacién debe contar con calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, siendo responsabilidad
de la persona que la genero.

El Juzgado Familiar notifica auto o sentencia en Oficialia de Partes de las oficinas centrales o a quien
corresponda de la CONAFOR o en alguna Promotoria de Desarrollo Forestal.

El auto o sentencia recibida en Promotorias de Desarrollo Forestal se remite mediante correo electronico
a la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo y Judicial, si es recibida en Oficialia de Partes de las
oficinas centrales se remite a dicha Gerencia.

La Gerencia de la Contencioso, Administrativo y Judicial, realiza analisis del auto o sentencia y emite
oficio dirigido a la Gerencia de Recursos Humanos, adjuntando copia simple del auto o sentencia, con la
indicacion de aplicar o cancelar descuento, y/o remitir informacion solicitada.

Si el auto o sentencia requiere informacion inherente a las percepciones y deducciones de la persona
trabajadora, la Subgerencia de Relaciones Laborales solicita la informacion a la Subgerencia de
Remuneraciones.

Si el auto o sentencia requiere informacion inherente al expediente Unico del personal, la Subgerencia de
Relacione Laborales, solicita la informacién a la Subgerencia de Ingreso y Servicios al Personal, o en su
caso, a la Promotoria de Desarrollo Forestal a la que se encuentre adscrita la persona trabajadora.

La Subgerencia de Relaciones Laborales captura el laudo o sentencia en el sistema de administracion
vigente, dirigiéndose a “MODULOS NOMINA”, “PENSION ALIMENTICIA”, y a su vez notifica, mediante
correo electrénico, la captura del movimiento a la Subgerencia de Remuneraciones.

En caso de que el auto o sentencia contenga la instruccion de realizar el pago de la prestacion via
“transferencia bancaria”, el Juzgado Familiar debe de adjuntar copia simple del estado de cuenta
bancario a nombre de la persona pensionista, con una vigencia no mayor a tres meses.

En caso de que el auto o sentencia no contenga la instruccién de realizar el pago de la pensién
alimenticia via “transferencia bancaria”, a través de las Gerencia de lo Contencioso, Administrativo y
Judicial, se solicita al Juzgado Familiar copia simple del estado de cuenta bancario a nombre de la
persona pensionista, con una vigencia no mayor a tres meses.

La Gerencia de Recursos Humanos, emite oficio, mediante el cual informa el método de pago de la
pension alimenticia y la fecha en que se realiza el primer pago a la persona pensionista.
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INDICADORES

Nombre del indicador:
Tipo de indicador:

Dimensién:

Responsable de obtenerlo:

Periodicidad:
Unidad de medicion:

Método de calculo:

Solicitudes de pension alimenticia recibidas.

Gestion.

Eficiencia.

Subgerencia de Relaciones Laborales.
Anual.

Porcentaje.

(Numero de casos de pension alimenticia capturados en el sistema de
administracion vigente / Numero de casos de pension alimenticia

recibidos ) x 100

k- A, s DESARROLLO
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REQUISITO / SISTEMA/

Oficialia de Partes o a
quien corresponda /

Recibe notificacion del auto o sentencia emitida por un tribunal.

HERRAMIENTA

Auto o sentencia.

Promotoria de Desarrollo
Forestal

Remite la notificacion a la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo
y Judicial.

Auto o sentencia fisica o
correo electronico.

Realiza andlisis.

Auto o sentencia.

Gerencia de lo
Contencioso,

¢ SE REQUIERE INFORMACION COMPLEMENTARIA?

Administrativo y Judicial

si:

Solicita la informacién a la Gerencia de Recursos Humanos.

Oficio.

Solicita informacién a la Subgerencia de Remuneraciones o a la
Subgerencia de Desarrollo Organizacional.

Correo electronico.

Subgerencia de
Relaciones Laborales

Recibe la informacién necesaria y elabora el oficio de respuesta a la
Gerencia de lo Contencioso, Administrativo y Judicial.

Pasa a la actividad No. 3

Oficio.

NO:

Realiza la captura de la resolucién en el sistema administrativo
vigente, de acuerdo al calendario de némina.

Sistema de administracion
vigente.

Gerencia de Recursos
Humanos

Remite la informacién y/o informa método y fecha de primer pago a
Gerencia de lo Contencioso, Administrativo y Judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de respuesta.
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Auto o
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Recibe notficacion del
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Auto o | Auto o
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Remite la notifi ! Realza ansiisis.
L |@ (]
Solicita inf
(5)
Recibe la informacién
necesaria y elabora el
oficio de respuesta
)
Oficia
- soncta
m ®
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V. ANEXOS

Anexo 1. Formato “Formulario para entrevista”

;j f Comisién Nacional Forestal
- Unidad de Administracién Finanzas
\ J CONAFOR Gerencia de Recursos Humanos
COMISION NACIONAL FORESTAL

FORMULARIO DE ENTREVISTA

Fecha: )

DATOS DEL ISTADOR(A) DATOS DE LA PLAZA VACANTE
2 P 4
Nombre: D
Puesto: 3 ipcié ( 5 ) Nivel: ( 6 )
p— —
Preguntas estructuradas libre de sesgos sexistas o de ler tipo de discriminacién para evaluar i iSe propone
habllidadesy /o conocimientos para
Persona entrevistada coltrataclong
Preguntas Comentarios Si/No.

O 0 ©

o

Firma del entrevistador(a)

5 & 5. DESARROLLO
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1. Instructivo de llenado: Formato “Formulario para entrevista”

DESCRIPCION
Fecha 1 Fecha en la que se realizé la entrevista.
Nombre 2 Nombre de la persona que entrevista.
Puesto 3 Denominacion del puesto de la persona que entrevista.
Denominacion 4 Nombre de la plaza vacante
Adscripcion 5 Unidad Administrativa / Gerencia de la plaza vacante.
Nivel 6 Nivel salarial de la plaza vacante.
Persona entrevistada 7 Nombre de la persona candidata a cubrir el puesto vacante.
Preguntas 8 Preguntas concretas que se realizaran durante la entrevista.
Ciiinaniaiios 9 S:::iggféai :;i;):‘?gl:;tgz ?:;irz.adas y comentarios que la persona entrevistadora
¢ Se propone para contratacién? Si/ 10 Respues@ de la persona entrevistadora para seleccionar a la persona propuesta de
No contratacion
Firma del entrevistador(a) 11 La persona entrevistadora del area requirente o del area de Recursos Humanos.
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CONAFOR

COMISION NACIONAL FORESTAL

&&

Anexo 2. Formato “HUS”

(FRENTE)

COMISION NACIONAL FORESTAL

HOJA UNICA DE SERVICIOS

|Hoia num de 2 FOLIO: 2
NOMBRE COMPLETO
1 2
Apellido patemo Apellido materno Nombre(s) RF.C. Homoclave CURP'
5 )
Calle No. ExtoInt Colonia C.P. Ciudad Estado
PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DELLS.S.S.TE
|Fecha de Ingreso Fecha de baja
" " 7
Con numero Con letra (dia, mes, afio) Con numero Con letra (dia, mes, afio)
Y PERIODO EN QUE LA BAJA(S), RENGRESO(S), LICENCIA(S) Y/O SUSPENSION(ES)
FERIODO FUESTO ( Nommbr QUNQUENIOS | 57RaS PERCEPCIONES
MOTVO AL Oimd)e'm PAGADURIA | SUBLDOBASICO | SOBRESUELDO | COMPENSACON | (PRMADE | SWETASAAPORTA TOTAL
oA | WEs | ARo | oa | mEs | ARS ANTIGUEDAD) | CICNESDELISSSTE
$ &

I
FIE ]
I
FL
FE T

LA

OBSERVACIONES:

VERIFICO

AUTORIZO @

JEFATURA DE SERVICIOS AL PERSONAL

SUBGERENCIA DE INGRESO Y SERVICIOS AL PERSONAL
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(REVERSO)
COMISION NACIONAL FORESTAL
-
CON.A FOR HOJA UNICA DE SERVICIOS
. PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL 1.5.8.5.T.E. Hoja num 2 de 2
FERO00 <
DL AL RUESTO "'”’T" Cdgo | paGADURA SUELDO BASICO SOBRESUELDO COMPENSACION %&m O | s i ToTAL
o [uEs | aRo [ ow [Mes [afo ¥ nivef) 0 DEL RSSTE
(1s ) (1) (5 ) (= £u2 ” ]
N~ N —1 N L
OBSERVACIONES:
NOMBRE(S) Y FIRMA(S) DEL RESPONSABLE DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE
(o]
JEFATURA DE SERVICIOS AL PERSONAL SUBGERENCIADE INGRESO Y SERVICIOS AL PERSONAL
27 ZAPOPAN, JAL. A DE __DE
S
NOTA:  A) Esta Hoja de Senicios se formula de conformidad con la Ley del Instituto de Seguridad y S Sociales da los trabaje del Estado y Ia Ley Federal de R i Admi vas de los

Senidores Publicos

B) No se aceplard este documento cuando no tenga sello oficial,
Instituto de Seguridad y Senicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

olafmadel responsable de su expedicion no estuvese acreditada ante el

- DESARROLLO
. INJTORIEG: . ORGANIZACIONAL /
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SERVICIOS AL PERSONAL SERVICIOS AL PERSONAL HUMANOS ORGANIZACIONAL

Al Pl
Jbsé Luis Sotolinfal C uezada Pérez

T



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Codigo Fecha de Autorizacion o 4
MPUAF-010-28 Agosto 2023 Pagina 282 de 380

2. Instructivo de Llenado: “HUS”

 DESCRIPCION

El nombre completo de la persona servidora publica iniciando por el apellido paterno,

Nombre; Gompleto 1 materno y nombre/s al cual se elabora la HUS.
RFC 2 Anotar el RFC de la persona servidora publica al cual se le va a dar de baja.
Homonimia 3 Escribir la homoclave correspondiente del RFC.
Anotar la C.U.R.P. de la persona servidora publica asignada por la Secretaria de
CURP 4 i3
Gobernacion.
Calle / No. Ext o Int/ Calonia / C.P. / 5 Domicilio completo de la persona servidora publica al cual se elabora la baja.

Ciudad / Estado

Fecha en el que la persona servidora publica inicio a laborar en la entidad en nimero y

Fecha de Ingreso 6 letra (Dia, Mes y Afio).
< Fecha en que la persona servidora publica dejo de laborar en la entidad en nimero y
Fecha de Baja 7 letra (Dia, Mes y Ano).
Motivo 8 Escribir la razén por la que ocurrié la baja, reingreso, licencid o suspensién segin sea el
iried caso.
Periodo/ Del / Al 9 Periodo en el que labord la persona servidora publica, dejé de laborar por término de

nombramiento o licencia sin goce de sueldo o renuncia segin sea el caso.

10 Codigo de puesto de la persona servidora publica que tenia durante el periodo

Puesto o Categoria correspondiente.

Sueldo Béasico 11 Sueldo nominal que percibia la persona servidora publica en el periodo correspondiente.
Quinquenios 12 Quinquenios que percibia la persona servidora publica en el periodo correspondiente.
Otras percepciones sujetas a 13 Sefialar ofras percepciones sujetas a aportaciones del ISSSTE que percibia la persona
aportaciones del ISSSTE servidora publica en el periodo correspondiente.

El total de la suma de sueldo basico, sobresueldo, compensacién, quinquenio, y demas

Total 14 percepciones sujetas a aportacion del ISSSTE.
Observaciones 15 Comentarios adicionales que se requieran.
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DESCRIPCION
Verifico 16 Nombre y firma de la persona servidora publica quien elaboré la HUS.
Autorizé 17 Nombre y firma de la persona certificadora autorizada ante el ISSSTE asi como el sello
de la Entidad.
Periodo 18 Periodo en el cual se aportaron percepciones al fondo del ISSSTE.
Codigo de puesto de la persona servidora publica que tenia durante el periodo
Puesto 19 :
correspondiente.
Sueldo Basico 20 Sueldo nominal que percibia la persona servidora publica en el periodo correspondiente.
Quinquenios 21 Quinquenios que percibia la persona servidora publica en el periodo correspondiente.
Otras percepciones sujetas a 22 Otras percepciones sujetas a aportaciones del ISSSTE que percibia la persona
aportaciones del ISSSTE servidora publica en el periodo correspondiente.
Total 23 El total de la suma de sueldo basico, sobresueldo, compensacion, quinquenio, y demas
percepciones sujetas a aportacion del ISSSTE.
Verifico 24 Nombre y firma de la persona servidora publica quien elaboré la HUS.
Autorizé 25 Nombre y firma de la persona certificadora autorizada ante el ISSSTE, asi como el sello
de la Entidad.
Solicité 26 Firma de la persona servidora publica quien solicitd la baja.
Fecha 27 Fecha que se elaboré la HUS.
FOLIO 28 Anotar el folio cuidando el consecutivo del mismo para control de la HUS.
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Anexo 3. Formato “Constancia de Movimiento y/o Asignacion de Remuneraciones”

V* CONAFOR

(
COMISION NACIONAL FORESTAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CONSTANCIA DE MOVIMIENTO Y/O
ASIGNACION DE REMUNERACIONES

@ VIGENCIA
DEL: o AL:

[ DATOS DE LA PERSONA ]
HOMOCLAV] APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
5 )" @
|
DOMICILIQ
ONOIONs Wit I PR Sl Nl 5 1y
INGRESO AL: GOBIERNO s win ARO CONAFOR oA AR
FEDERAL
[ DATOS DEL PUESTO ] 9 10
(~ oenomnACion DeL PUESTO cooiGo PUBSTO NOMBRAMIENTO / sl SUELDO TABULAR — )
CONFIANZA 14 DEFINITNOG
@ BASE } TEM PORAL l
@
ADSCRIPOON: CENTRO DE COSTO
CLAVE DEPAGO RADICACION DEL PAGD \__ZEJ
RAMO PROGRAMA PROYECTO PARTIDA UNIDAD PLAZA EDO. MPIO. PAG. | NIVEL | RANGO | ZE | HORAS I T.TRAB QUN
J
17 18 19 20 21 22 23 24 25
FIRMA DEL EMPLEADO/A
MOVIMIENTO SOLICITADO s ~
(— cave coN )
@ : ,
ESPECIFICAOONES DEL MOVIMIENTO SUBGERENCIA DE INGRESO Y SERVICIOS AL PERSONAL
a B
L J
LIC. ALMA ROSA MORENO CAMACHO
| J
" DESARROLLO
% \ .
ELAFORO. l \\ f ALﬁromz{p. | ORGANIZACIONAL /
e S A (4
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3. Instructivo de Llenado: “Constancia de Movimiento y/o Asignacion de Remuneraciones”

DESCRIPCION
: . Periodo durante el cual la persona servidora publica presenté sus servicios y éstos
Vigencia 1
fueron remunerados.
Elaboracién 2 Fecha en que se elabora el documento.
Afiliacion/Homo 3 Afiliaciéon y Homoclave del RFC.
Apellido Paterno/Apellido : =
Materno/Nombre(s) 4 Nombre completo de la persona servidora publica.
Anotar la CURP de la persona servidora publica asignada por la Secretaria de
CURP 5 -
Gobernacion.
Nacionalidad 6 Lugar perteneciente del trabajador(a).
Sexo 7 Indicar sexo del trabajador(a).
¢ Domicilio completo de la persona servidora publica, con calle, nimero interior y exterior,
Domicilio 8 : e
colonia y cédigo postal.
Ingreso al: Gobierno Federal 9 Fecha en el que la servidora publica ingresoé al Gobierno Federal.
Ingreso a: CONAFOR 10 Fecha en que la persona servidora publica ingreso a la CONAFOR.
Denominacion del Puesto 11 Escribir el nombre del puesto oficial que ocupa la persona servidora publica.
Adscripcion 12 Area al que esta adscrito la persona servidora publica.
Cadigo 13 Cadigo del puesto de acuerdo a némina.
Puesto 14 Marcar con una “X" el tipo de la persona servidora publica.
Centro de Costo 15 Partida presupuestal.
Sueldo Tabular/Compensacién 16 iS;u;:ji: y compensacion que percibia la persona servidora publica al momento de ocurrir
Ramo 17 Escribir el nimero de ramo de la CONAFOR el cual es 16110.

DESARROLLO

ORIZOy ORGANIZACIONAL
sé Luis\Soto Infahte 4 Q a Pérez &

ENCIA RECURSOS
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SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Codigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion

Agosto 2023 Pagina 286 de 380

DESbRI;CION :
Programa 18 E{Isrr::'ilrr;(.ero del programa correspondiente de la persona servidora publica de acuerdo a
Proyecto 19 Cadigo del proyecto segun el centro de costo.
Partida 20 La clave de la partida la cual corresponde a la 1103.
Unidad 21 El nimero de la unidad a la que esta adscrito la persona servidora publica.
Plaza 22 El nimero de plaza.
Edo. 23 El cddigo de la Entidad Federativa donde labora la persona servidora publica.
Mpio. 24 El cddigo del municipio en donde labora.
Pag. 25 El codigo de la pagaduria en donde labora la persona servidora publica.
Indicadores del pago 25 Elljrn;:ecll :: tlraasgr:c‘)’n; zz;viggr:a%(;?;iggr.g) .zona econdémica que le corresponde, las
Clave 27 La clave correspondiente al tipo de baja de la persona servidora publica.
Denominacion 28 La denominacion del tipo de baja de la persona servidora publica.
Firma del Empleado/a 29 Firma de la persona servidora publica.
Subgerencia de Ingreso y Servicios 30 | Firma de la Subgerencia de Ingreso y Servicios al Personal.
al Personal

DESARROLLO
ORGA|

CIONAL

/ i

cho
S oY
SERVICIOS AL PERSONAL

SERVICIOS AL PERSONAL

RENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONA#
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Anexo 4. Formato “Constancia de No Adeudo”

e COMISION NACIONAL FORESTAL
é CONAFOR CONSTANCIA DE NO ADEUDO

DATOS DEL PERSONAL

~ NOMBRE: @ T CREC: |
O . |
PUESTO! ]
L NIVEL [ Fecia o NGreso: | :
- UNDAD ADMINISTRATIVA - ‘

JEFE (A) INMEDIATO O SUPERIOR (A) JERARQUICO:
NOMBRE: !
® .

L

@ TITULAR DE LA GERENCIA O SUBGERENCIA DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

Vi = \
| |
|

l .

5 ) TITULAR DE LA GERENCIA O SUBGERENCIA DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

(" A
|
( 6) TITULAR DE LA GERENCIA O SUBGERENCIA DEL AREA DE INFORMATICA
v il o ) o L= "
|
‘ ' )
|
|
" CARGO:
L [ Frma_ ]
! 7) TITULAR DE LA GERENCIA O SUBGERENCIA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

|_fRvA

MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE HE RETIRADO LA TOTALIDAD DE MIS BIENES O EFECTOS
PERSONALES DE LA COMISION HACIONAL FORESTAL Y HE SIDO INFORMADO QUE COM O SERVIDOR PUBLICO |
TENGO LA OBLIGACION DE PRESENTAR LA DECLARACION DE SITUACION PATRIM ONIAL Y DE INTERESES DE

CONCLUSION, DE ACUERDO A LOS TERMINOS Y PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

FIRMA DEL INTERESADO (A) |

DESARROLLO

AUTORIZO: ORGANIZACIONAL

n

i
osé|Luis SotoInfante g n Q Pérez |
ENCIA DE RECURSOS GERENCIA DE DESARROLLO
MANOS ORGANIZACIONAL

SERVICIOS AL PERSONAL
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4. Instructivo de Llenado: “Constancia de No Adeudo”

Datos del trabajador(a)

Indicar nombre completo, puesto, nivel, RFC, no. de empleado, fecha de entrada, fecha

de baja.

DESCRIPCION

Gerencia

Nombre de la Gerencia al que pertenece el(la) trabajador(a).

Jefe(a) Inmediato o Superior(a)
Jerarquico

Nombre, cargo y firma.

Titular de la Gerencia o Subgerencia
del 4rea de Programacién y
Presupuesto

Nombre, cargo, fecha y firma.

Titular de la Gerencia o Subgerencia
del drea de Recursos Materiales

Nombre, cargo, fecha y firma.

Titular de la Gerencia o Subgerencia
del area de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Nombre, cargo, fecha y firma.

Titular de la Gerencia o Subgerencia
del area de RH

Nombre, cargo, fecha y firma.

Firma

Firma del interesado.

RENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL *
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Anexo 5. “Formato 511 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias.

Programa original)”
PERSONAL OCUPADO Y PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS EN DEPENDENCIAS. PROGRAMA ORIGINAL (511)

(Plazas o, en su caso, horas o contratos y pesos)

(-‘Zl 3 Montos en pesos
Clave : e 3
CONCEPTOS del p}_““_“ Enero |Febrero |Marzo | Abril |Mayo |Junio {Julio |Agosto Octubre | N bre | Dici e | Anual
N concepio| T
1|Ocupacién Pormananta on Plazas 1] 0.00 0.00 0.00] 000 000] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00f 000
2 Confianza 11000 0 0.00 0.00| 0.00] 0.00] 0.00f 0.00} 0.00| 0.00] 0.00| 0.00 0.00 0.00f 0.00
3 Mandos Superiores 11100 0 0.00 0.00 0.00] 000 0.00] 0.00{ 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00| 0.00f 000
4 Socretario o Nivel Equivalenta 11110 0.00|
5 Subs. ario © Nival Equivalente 1 0.00
8 Cficial Mayor o Nivel Equivalente 0.00
7 Jufo de Unidad o Nivel Equivalents 0.00
8] Director Genaeral o Nivel Equivalents 0.00)
9| Mandos Madios 0 0.00} 0.00 0.00] 0.00| 000| 0.00f 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00f 0.00
10, Director Genoral Adjunto o Nivel Equivaler 0.00)
11 Diroctor o Nivel Equivalante 0.00)
12 Subdiractor o Nival Equivalente 0.00
13 Jafe de Dupartamento o Nival Equivalente 0.00]
14 Enlaces 0| 0.00] 0.00 0.00| 0.00] 000 0.00] 0.00 0.00| 0.00] 0.00 0.00| 0.00f 0.00
15| Alta Nivel de Raspons. o Nival Equivalente 0.00
16 Otros 0.00
17| Oparativa 0.00]
18| Ease 0 0.00] 0.00 0.00| 0.00| 000 000] 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00 0.00f 0.00
19| Oparativos 0.00)
20| Otros 0.00]
21 Categorias 0.00]
22|0cupacién Parmanunte en Horas 0.00
23]|0cupacién Temporal 0 0.00 0.00 0.00| 0,00] 000 0.00{ 0.00| 0.00 0.00/ 0.00 0.00] 0.00[ 0.00
24 Eventuales 0.00
25| Honorarios 0.00]
28 Otros 0.00
27|Partidas Informativas 0 na = na ne [ na) na) W N na W il e
28 1. Clasif. Funcional de Plazas Permanentes 0} 0.00 0.00| 0.00] 0.00f 000f 0.00] 0.0 0.00! 0.00 0.00 0.00| 0.00{ 0.00
29 En Fur nes Sustantivas 4 0| 0.00 0.00] 0.00| 000/ 000| 000{ 000 0.00| 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]
30 Cao a 41110 0| 0.00 0.00| 0.00] 0.00| 000 000| 000 0.00| 0.00 0.00 0.00] 0.00f 0.00]
31 Mandos Superioros 1 0.00]
32 Mandos Madios 0.00
33 Enlacus \ 0.00
3 Oparative \ 4 0.00
35| Base 0.00]
38 Categorias 0.00
37| En Funcionus Adjstivas 0 0.00| 0.00] 0.00] 0.00] 000{ 0.00f 0.00 0.00| 0.00] 0.00] 0.00| 0.00f 0.00
38 Confianza 0 0.00| 0.00 0,00 0.00| 000j 000} 000 0,00/ 0.00] 0.00, 0.00 0.00f 0.00]
39| Mandos Superiares 0.00
40! Mandos Medios 0.00
41 Enlaces 0.00)
42 0.00
43| 0.00
44 Categorias 0.00|
45 2 Total de Recursos para Servicios Personales 0.00| 0.00| 0.00] 0.00|] 0.00| 0.00j 0.00 0.00] 0.00) 0.00 0.00 0.00{ 0.00}
48| Pago con Recursos Propios 42100 0.00)
47 Pago con Racursos Fiscales 0 0.00
48| 3. Contrataciones por Capitulo 6000 3 0.00]
49) 4. boras Exita ] s W ] il na 4 nd| nal ol s na
50 5. Cuurakis ik ] na o na na| fif) n3 na na| ol | naj oan
51 £ '8 o i na na| ra ra 0 1) N na | na na|
52 4 0 na na na| na ra & na na 8 né | nd| na|
Caldas caplurables
0] Ceoldas con férmulas
: 18| Caldas no capturables, porque no aplican
—
: DESARROLLO
AUTORIZO:
UTORIZO ORGANI
\ 7 -
osé Luls Soto Infante armen da Pérez
SUBGERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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5. Instructivo de llenado: “Formato 511 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias.
Programa original)”

DESCRIPCION

Concepto de la plantilla autorizada establecidas por la SHCP divididos en rubros por
Concepto 1 ocupacion permanente en plazos, ocupacion permanente en horas, ocupacion temporal
y partidas informativas.

2 Clave establecida por el Sistema Integral de Informacién en la plantilla con relacién a los

Clave de concepto rubros del concepto.

Ndmero de plazas 3 Numero de plazas establecidas por la SHCP distribuidas en cada rubro.

Calendarizacion mensual de acuerdo al presupuesto original autorizado establecido por

Sealendarizackm 4 la SHCP distribuido en los diferentes conceptos.

Anual 5 Suma de los montos mensuales del presupuesto original autorizado.

Monto relacionado con el niumero de plazas autorizadas por niveles, segtn lo establece
Monto mensual 6 la plantilla autorizada por la SHCP, que se capturan en la parte amarilla del formato
debido a que se trabaja con un archivo protegido.

: A, DESARROLLO
ELABORO: RAYOREO: | ORGANIZACIONAL
- ' & oxng |
Erick enitez Luis\Soto nte C 1 da Pérez
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS RENCIA DE DESARROLLO
REMUN CIONES REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
[ 1

N
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Anexo 6. “Formato 512 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias.

Observado)”

PERSONAL OCUPADO Y PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS EN DEPENDENCIAS. OBSERVADO (512)

(Plazas o, en su caso, horas o cQQ

atos y

SOS)
2 o _@@
N de | Nomierdde | Noi de | HNumiTo de
O el reme| el Gonsiaf el ool
i (4) (8) (c) |(c=a+8-c)
1|Ceupncidn Perm anonta on Plazas 10000 0 0 0 0 0.00 0.00!
2| Confianza 1100 0 0| 0} 0 0.00] 0.00]
3 Mandos Supariores 0 0 ol o000 0.00
4 Secratario o Nivei Equivalante ]
5 Subsucretario o Nivel Equivalante 11120 0
6 Oficial Mayor o Nivel Equivalante 1130 0
i Jofe de Unidad o Nivel Equivalante 0|
8 Diractor General o Nivel Equiva 11150 0
a Mandos Medios 11200 0 0| 0| 0 0.00] 0.00]
10 Diroctor Goneral Adjunto o Nival Equivalent 0
1 Diractor o Nivel Equivalante 0
12 Subdirector o Nivel Equivulente 0
13 Jafe de Departamento o Nivel Equivalente 0
14 Enlacas 0 0 0| 0 0.00 0.00)
15 Alto Nivel do Respons. o Nivel Equivalente 0
16 Otros 11320 0
17| Oparativo 1 0
18] _Base <O 0 0 0 0 0.00] 0.00]
19 Oparativos 0
20 Otros 0
21| [catogorias 0|
22{0cupacién Parmanonte an Horas 0|
23] Ocupancién Tam poral 0| 0] 0| 0 0.00 0.00|
24 Evantualos 0|
25| | Honorarios 0
28] Otros 0|
27|Partidas inform ativas ) o na na 8 o
28 1. Clasif. Funcionul do Plazas Parmanentes 0 0 0 0 0.00 0.00
29 En Funciones Sustantivas 0 0 0 0 0.00| 0.00
30 Confianza 11110 0 0 0 0| 0.00! 0.00
3 Mandos Superiores 11 0
32 Mandos Medios 0|
33 Enlaces 0
34 Oporative 0|
35 Base 0]
36 Categorias 0
a7 En Funciones Adjativas 0 0 0| o 000 0.00
38 Confianza 0 0 0 0| 0.00 0.00|
39 Mandos Suporiores 0
40 Mandos Medios 0|
4 Enlaces 0
42 Oparative 2
43 Baso 0
44 Categorias ]
45 2. Total do Recursos para Sarvicios Parsonalos a naj ne 0.00] 0.00]
46| Pago con Racursos Propios naj na na na
47 Page con Racursos Fiscales 3 a J na
48 3. Contratacionas por Capitulo 6000 1]
49 4. Horas Extra na 1 g
50( 5. Guardias na n na {9 ;
51 6. Suplencias S J Ll na T
52 7. Prastacionas por Comncxm.uiGanur:nn; du 0 o 5 3 =< i
Trabajo o Contrato Colectivo de Trabajo
A PARTIR DE 2013 SE ELIMINA EL CONCEPTO Caldas capturables
48000: PENSIONADOS Y JUBILADOS 0|Caldas con férmulas

a|Coldas no capturables, porgue no aplican

AUTORIZQ:
F P ‘&

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Erick Lund Benitez

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES
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6. Instructivo de llenado: “Formato 512 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en
' dependencias. Observado)”

DESCRIPCION

Concepto de la plantilla autorizada establecidas por la SHCP divididos en rubros por
Concepto 1 ocupacion permanente en plazos, ocupacién permanente en horas, ocupacion temporal
y partidas informativas.

Clave establecida por el Sistema Integral de Informacién en la plantilla con relacién a los

Clave de Concepto 2 rubros del concepto.
oot plazss oupetss || 3| IS ks oo exan i Setece TN nOuic ol
i s plasan Boscopedans (14 | SN DiGRS GSRDURR SOE o A e ST
Plazas canceladas 5 Son las plazas canceladas del personal por motivo de retiro voluntario.
Regularizable 6 Sumatoria de plazas ocupadas, desocupadas y canceladas, que deben coincidir con lo

establecido en la plantilla de la SHCP.

Monto ejercido del mes del cierre de acuerdo a los rubros o conceptos, el cual debe
Monto 7 coincidir con la balanza de gasto proporcionada por el Departamento de Consolidacion
Contable y los totales de némina.

Monto Original Autorizado, puede tener variaciones de acuerdo a las adecuaciones

Monto anual regularizable s presupuestarias regularizables.
< Los montos se capturan en la parte amarilla del formato debido a que se trabaja con un
Area madificable ° archivo protegido.
<. . DESARROLLO
ELABORO: \\AUK\)Rle. ¥ OREANLASIORAL

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE G
REMUNERACIONES REMUNERACIONES

psé Quis Shto Infante Car uezada Pér
gR A DE RECURSOS ENCIADE DESARROLLO
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Anexo 7. “Formato 513 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en dependencias.
Programa modificado)

PERSONAL OCUPADO Y PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS EN DEPENDENCIAS. PROGRAMA MODIFICADO (513)

(Plazas o, en su caso, horas o contratos y pesos)

2 3 Montos 2n pesos
o Niinero 5

@ GONCEPTOS dul .nl::-!s Enero |Febreco |Marzo |Abril |Mayo |Junio |Julio | Agosto |Septismbre | Octubre | Noviembra | Diciembre | Anual

- concepto | T
1]Ocupacién Permanents on Plazas 0} 0.00] 0.00 0,00f 000f 000f 000f 0.00 0.00 0.00} 0.00| 0.00 0.00] 0.00
2| Confianza 1 0]  0.00 0.00 0.00] 000, 000 0.00] 0.00| 0.00 0,00 0.00| 0.00] 0.00| 0.00,
3| Mandos Superiores 1110 0 0.00] 0,00 000§ 000f 000/ 000 0.00 0.00 0.00} 0.00 0.00) 0.00| 0.00|
4 Secretario o Nivel Equivale nte 11110 0.00
5 Subsecratario o Nivel Equivalents 20 0.00
6 Oficial Mayor o Nivel Equivalanto 11130 \_4 J 0,00
7 Joto de Unidad o Nivel Equivalente 11140 0.00
8 Diractor General o Nivel Equivalunte 0.00
9 Mandos Medios 11200 0] 0.00 0.00 0.00; 0.00] 000; 0.0 0.00| 0.00 0.00] 0.00] 0.00) 0.00] 0.00]
10| Diroctor Ganeral Adjunto o Nival Equivi 210 0.00)
11 Director o Nivel Equivalente 1122 0.00)
12| Subdiractor o Nivel Equivalento 11230 0.00
13 Jate do Departamento o Nivel Equivale| 11240 0.00
14 Enlaces 11300 0 000 0.00| 0.00f 0.00f 0.00; 0.00{ 0.00 0.00} 0.00} 0.00| 0.00) 0.00] 0.00|
15 Alto Nivel de Respons. o Nivel Equivale i 0.00
18 Otros 34 0.00
17| Oporative 1 0.00]
18| Base 1200 [ 0.00 0.00 0.00{ 0.00{ 0.00{ 0.00{ 0.00| 0.00] 0.001 0.00| 0.00) 0.00] 0.00,
19) Opurativos 12100 . 0.00
20 Otros 1 0.00
21| catagorias 13000 0.00)
22{Ocupacién Permanente an Horas 0.00|
23|QOcupacién Temporal 30000 0|  0.00] 0.00 0.00f 000/ 000} 0.00{ 0.00| 0.00 0.00] 0.00 0.00| 0.00] 0.00|
24| Eventuales 3 } 0.00
25| Honorariss 0.00
28] Otros 0.00
27| Partidas infarmativas na na| | ns | na| na; na| naj ] 3| na 4 ]
28, 1. Clasif. Funcional de Plazas Perinanentes 0] 000 0.00| 0.00] 0.00] 0.00fj 0.00] 0.00 0.00) 0.00] 0.00| 0.00) 0.00] 0.00]
29| En Funciones Sustantivas an 0l  0.00 0.00) 0.00{ 000, 000 000 0.00| 0.00) 0.00] 0.00| 0.00) 0.00] 0.00
30, Confianza 41110 0]  0.00 0.00] 0.00f 000 000} 0.00] 0.00| 0,00 0.00/ 0.00| 0.00 0,00] 0.00]
Ell Mandos Suparioros a1111 0.00
32 Mandos Madios a1112 0.00
33 Enlaces 0.00
3 Qparativo 0.00
35 Base 0.00
36 Categorlas 0.00
37 En Funciones Adjetivas 0] 0.00 0.00| 0.00; 0.00f 0.00{ 0.00] 0.00| 0.00] 0.00] 0.00 0.00 0.00] 0.00]
38 Confianzn 0] 0.00 0.0 0.00; 0.00{ 000] 000] 0.00 0.00] 0.00] 0.00| 0.00) 0.00] 0.00
39| Mandos Suporiores 0.00
40 Mandos Medios 41212 0.00
41 Enlaces 0.00]
42 Oparativo 31214 0.00
43 Base . ) - 0.00|
44 Catagorias 0.00|
45| 2 Total de Recursocs para Servicios Parsos na 0.00| 0.00 0,00{ 000 000} 000| 0.00| 0.00] 0.00] 0.00| 0.00 0.00] 0.00
48| Pago con Recursos Propios na 0.00
47| Pago con Rucursos Fiscales 42200 ) 0.00
48] 3. Contrataciones por Capitulo 6000 4300 i 0.00|
49| 3 Haras Extd | 0 na na| na 3| 8| | & ] 3 nal ) 0|
50f 'S m ‘ 1 3 n3 5 i) nal| | ni 5 ndl| (i n&
51 0. na 0 m i ng na ) o | g I W [ )
sof F gk et b i 27002 a 1 1 a 4 ) ral - ina na na = & = T

o Coleclivo da Trabei
Culdas capturables
0|caldas con férmulas @
8| Celdas no capturables, porque no aplican

] DESARROLLO
fi %UT?R'ZG‘ ORGANIZACIONAL
Benitez y osé\Luis Soto Infante ]
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7.

Instructivo de llenado: “Formato 513 (Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en
dependencias. Programa modificado)”

DESCRIPCION
Concepto de la plantilla autorizada, establecida por la SHCP divididos en rubros por
Concepto 1 ocupacién permanente en plazos, ocupacién permanente en horas, ocupacion temporal
y partidas informativas.
Clave establecida por el Sistema Integral de Informacion en la plantilla con relacién a los
Clavs de coricapto 2 rubros del concepto.
Nimero de plazas 3 Ndmero de plazas establecidas por la SHCP distribuidas en cada rubro.
AR Calendarizacion mensual de acuerdo al presupuesto original autorizado establecido por
Cmlsidarionaial 4 | |2 SHCP, distribuido en los diferentes conceptos.
Anual 5 Suma de los montos mensuales del presupuesto autorizado modificado.
Monto relacionado con el nimero de plazas autorizadas por niveles segun lo establece
Monto mensual 6 la plantilla autorizada por la SHCP, que se capturan en la parte amarilla del formato
debido a que se trabaja con un archivo protegido.
] . DESARROLLO
REVISO: [L AQTORIZR. \ ORGANIZAGIONAL

Erick

REMUNERACIONES

\\-M, L~ ; )
Soto Iffante a Pérez

e
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Anexo 8. “Formato de Adecuaciones y/o Cambios de Calendarios Presupuestarios”

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE mmlﬁl\' FINANZAS

MEDIO AMBIENTE

e y N
S M,ED‘IOAMBIENTE 0 CONAI‘OR soucwunneupecnmonmumrm =
CALENDARIO FINANCIERO
(pesos)
SARTASIINI __Teener)
WPORTE CTALENDARIO
AMUAL EnE v AR 3 WAY £ AL SiF ocT wov T [
T T T
| il [ I | i
10 1 [mz2 o0 32 [e2/00oaz | moat [11301] 1 [ 1 [14[ coooooooces | ] o () [T am [ e [T e e (] s e
0 [ 2 mhﬁnﬁ:xnnmmmm‘1u—-—-‘ 0s o e o0 | e s T om0 00 00 ‘ [ [ | am
w 3 [2uz27 % Too mc) 3 [ 2 [ [00 [004 | w14 [11301] 1 [ 1 [03] ccoseesces wse s a | am [ [T (T3 000 ] (7] [T] | 0se
o 4 mlu:u’mﬂ‘aznummuqm‘qnmw 0.00 000 ase om0 08 (] e [ T ] ] [T | 00
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE Y ANANZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
JUSTIFICACION DE REDUCCION PRESUPUESTARIA 2022

{‘ﬁ‘ CONAFOR

UNDAD RESFONSABLE : RHO COMSION NACIONAL FORESTAL

FORMATO FAP-02

FECHA: 23/06/2022 SOLICITUD: 2022-A03-2513

DENOMINACION DE MONTO
PROYECTO O PROCESO (Pesos) JUSTIFICACION
$313,946.31
D14 PROTECCION FORESTAL
M001 ACTIVIDADES DE APOYO Vo $0.56]
5219 APOYOS PARA EL DESARROLLO FORESTAL $0.04
\BLE
313,946.91

NOMBRE DE LA PERSONA OCUPANTE
NOMBRE DEL PUESTO

5, 5. DESARROLLO
ELABORO: REVISO: AL{TORIZO ORGANIZACIONAL
. " “g
Erick Lurd Benitez Erick enitez : LuI Soto nfante m:\
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE ER RECURSOS -"‘SU GERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMA 0S ORGANIZACIONAL
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,MEDIO AMBIENTE | Ry CONAFOR

SECRETARIADE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y AINANZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

JUSTIFICACION DE AMPLIACION PRESUPUESTARIA 2022

UNIDAD RESPONSABLE : RHQ COMSION NACIONAL FORESTAL

FORMATO FAP-02

FECHA: 23/06/2022 SOLICITUD: 2022-A03-2513

DENOMINACION DE MONTO
PROYECTO O PROCESO (Pesos) JUSTIFICACION

$313,946.83

D14 PROTECCION FORESTAL

MO001 ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO $0.04/

5219 APOYOS PARA EL DESARROLLO FORESTAL $0.04

SUSTENTABLE °
313,946.91

NOMBRE DE LA PERSONA OCUPANTE

NOMBRE DEL PUESTO

: AETORI*P: \

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

L4 & \_L’
Jogé Luls Soto IRfante ™
GERENCIAQE RECURSOS
HUMANOS

DESARROLLO

ORGANIZACIONAL
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FORMATO DE REGISTRO DE VARIACIONES DE LAS METAS PRESUPUESTARIAS

DEPENDENCIA / ENTIDAD: _016 SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES/RHQ COMISION NACIONAL FORESTAL

Metas

AVANCE PROCRAMADO FISICO - FINANCIERO

Danominacién
de la Actividad

Formula

Universa)
de

Enero

Febrara

Abell Mayo Junio Julle Agosto

Septiembre.

Octubre | Weviembre

anusl

Meuida (Peses)

Meta Asig. Asig. Asig. [Metal Asig.

Meta

[Meta Meta Asig.

SEAVICIOS DE
laravo
ADMINISTRATIVO
PROTECCION

SERVICIOS DE
POvO
ADMINISTRATIVO
PrOTECCION

joaz
004

B

JUSTIFICACION:

adecuaciones presupuestarias impliquen

alas metas

Cuenta Publica, en el Informe de Avance de Gestidn Financiera, y en los informes trimestrales.

Esta afectacién de indicadores estratégicos corresponde a la adecuacién presupuestal No. SAL 2022-A03-2513 de 23/06/2022

Se dard cumplimiento al Articulo 92 del Reglamento de |z Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria que establece lo siguiente: "EN caso de que las
la dependencia o entidad debera informar sobre dichas variaciones a ravés de los sistemas

que para el efecto determine la Secretaria, quedando bajo la responsabilidad de la dependencia o entidad la explicacion corresponaiente sobre dichas variaciones en la

Comisién Nacional Forestal

AUTORIZA:
PUESTO

FECHA: 23/06/2022

NOMBRE DE LA PERSONA OCUPANTE

ELABS_E?:

A

t AUTORIZO:
|\ i ¥

ORGANIZAE|ONAL

DESARROLLO

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

Erick Luna Benitez
SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

4

GERENGJ|A DE RECURSOS

1

MANOS

ORGANIZACIONAL
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Anexo 9. “Reporte de Prestaciones Gasto”

Parte 1 del formato.

2022 16|RHQ [Comisién Nacional Forestal _\Mo No aplica 13101 Prima quinquenal por aflos de senicios efectivos prestados 309
2022 16|RHQ (Comisidn Nacional Forestal [Vigente |No aplica 13104 Antig 2102
2022] 16|RHQ _ |Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 13201 Pnmas de vacaciones y dominical 382
2022| __16|RHQ__ |Comisibn Nacional Forestal [Vigente |No aplica 13201 |Primas de y 385
2022 16{RHQ __ |Comisién Nacional Forestal |Vigente |No aplica 13202 |Gratificacién de fin de afio 8
2022 16|RHQ Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 13202 Gratificacion de fin de afio 260
2022 16|RHQ Ce ibn Nacional Forestal [Vigente |[No aplica 13301 R jpor horas extraordinarias 278
2022] 18|RHQ  |Comisién Nacional Forestal |Vigente |No aplica 13407 Comp i por senvicios especial 110]
2022|  16[RHQ Comisidn Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14101 Aportaciones al ISSSTE 207
2022 18|RHQ Comision Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14105 al seguro de en edad y vejoz 479
2022| 1DKRHQ Comisidn Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14201 Aportaciones al FOVISSSTE 242
2022 18|RHQ Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14301 i al sist de ahorro para el retiro 445
2022 16|RHQ Comisidn Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14302 Depdsitos para el ahorro solidario 834
2022 16|RHQ Comision Nacional Forestal [Vigente [No aplica 14401 Cuotas para el seguro de vida del personal civl 431
2022| 16|RHQ Comisién Nacional Foreslal [Vigente |No aplica 14403 Cuotas para el segur de gastos médicos del personal civil 424
2022' 16{RHQ Comt Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14404 Cuotas pam el segumo de indiy i 42‘7!
2022 16{RHQ Comision Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14405 Cuotas para el seguro colectivo de retio 413
2022 16{RHQ Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 14408 Seguro de responsabilidad civil, asistencia legal y olros seguros 425
2022| 16|RHQ Comisién Nacional Forestal |Vigente |No aplica 15401 Pr idas por i de [rabajo o lectivos de trabajo 16,
2022 16|RHQ Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15401 P es por g de lrabajo o contratos colectivos de trabajo Ei
2022 16|RHQ Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15401 Preslaciones eslablecidas por condiciones generales de trabajo o contratos colectivos de trabajo 50|
2022 16|RHQ Comisién Nacional Forestal |Vigente |No aplica 15401 P nes idas por condick g les de trabajo o contratos de trabajo 15_2|
2022 16|RHQ Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15401 P 05 por g de trabajo o contratos colectivos de trabajo 162
Comisién Nacional Forestal |Vigente |No aplica 15401 Prestaci blecidas por g de trabajo o contratos colectivos de trabaj 221
Comision Nacional Forestal |Vigente |No aplica 15401 P nes por i g da Irabajo o contralos de trabajo 300)
C: 0 | Forestal |Vigente [No aplica 15401 P por condiciones g de Irabajo o contratos colectivos de trabajo 333
Comisidn Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15401 P por g de trabajo o ivos de trabajo 365/
Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15401 P das por g les de i o o de t 463
C Forestal [Vigente |No aplica 15401 P por o de lrlbr o conlratos colectivos de trabajo ﬂ
Comision Nacional Forestal |Vigente |No aplica 15403 Asignaciones adicionales al sueldo 27|
Comision Nacional Forestal |Vigente |No aplica 15403 |Asignaciones adicionales al sueldo 38
Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15403 Asignaciones al sueldo 30
Comision Nacional Forestal |Vigente [No aplica 15403 Asignaciones adicionales al sueldo 379
Ci Forestal [Vigente |No aplica 15501 Apoyos a la capacitacién de los senidores publicos 27|
Comisién Nacional Forestal [Vigente [No aplica 15001 Otras p 20
Comisidn Nacional Forestal |Vigente |No aplica 15601 Otras prestaciones 150|
Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15901 Otras prestaciones 1al|
Comisidn Nacional Forestal |Vigente [No aplica 15001 Otras prestaciones 22]
Comisidn Nacional Forestal [Vigente |No aplica 15001 Otras prestaciones 220
Comisi ional Forestal [Vigente [No aplica 15001 Otras pi 463|
Comisién Nacional Forestal [Vigente |No aplica 17102 F al p i 172]
Comision Nacional Forestal [Vigente |No aplica 17102 E al | operativo 373
UTORIZO: DESARROLLO
y  DUTORIZO: ORGANIZACIONAL
Nt — -
José Lijs Soto | e en Qu a Pérez
SUBGERENCIA DE GER (ﬂu E F:JESCURSOS SUBGEgERIé(':\I:'ZDECI?g:xEROLLO
REMUNERACIONES REMUNERAGIONES
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Parte 2 del formato.

Quinquenios 0 $0.00 $1,477,815.00/08/04/2022 10:04:14
Prima de antigiiedad 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Prima dominical 0 $0.00 $30,969.28|08/04/2022 10:04:14
Prima vacacional 0 $0.00 $0.00{Sin Registrar
Aguinaldo 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Gratificacion de fin de afo (Aguinaldo) 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Horas extras 0 $0.00 $27,571,821.77/08/04/2022 10:04:14
Compensacion por laborar en zonas insalubres y/o peligrosas 0 $0.00 $9,307,253.11|08/04/2022 10:04:14
ISSSTE 0 $0.00 $8,404,680.30/08/04/2022 10:04:14
Seguro de cesantia en edad avanzada y vejez 0 $0.00 $1,786,272.87)|08/04/2022 10:04:14
FOVISSSTE 0 $0.00 $2,813,031.94|08/04/2022 10:04:14
Sistema de Ahomro para el Retiro 0| $0.00 $1,125,220.08|08/04/2022 10:04:14
Cuotas para el ahorro solidario 0 $0.00 $1,280,565.92|08/04/2022 10:04:14
Seguro de vida institucional 0 $0.00 $1,368,810.42|08/04/2022 10:04:14
Seguro de gastos médicos mayores titulares y dependientes 0 $0.00 $0.00{Sin Registrar
Seguro de separacion individualizado 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Seguro colectivo de retiro 0 $0.00 $173,968.98|08/04/2022 10:04:14
Seguro de responsabilidad civil y asistencia legal 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Anteojos o lentes 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Ayuda econdmica por titulacién 0 $0.00 $0.00{Sin Registrar
Ayuda para guarderia o estancia infantil 0 $0.00 $12,706.05/08/04/2022 10:04:14
Dia de la secretaria 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Dia del padre 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Festejo del dia del trabajador institucional 0 $0.00! $0.00|Sin Registrar
Licencia de manejo 0 $0.00 $15,372.54/08/04/2022 10:04:14
Pago de dias econdmicos no disfrutados 0 $0.00! $0.00{Sin Registrar
Premio por puntualidad 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Vales de despensa 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Pagos de defuncién 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Apoyo para desamollo y capacitacion 0 $0.00 $0.00[Sin Registrar
Ayuda de despensa 0 $0.00 $8,146,794.84|08/04/2022 10:04:14
Ayuda de transporte 0 $0.00 $5,810,493.34/08/04/2022 10:04:14
Prevision social multiple 0 $0.00 $5,117,195.84|08/04/2022 10:04:14
Apoyo para desamollo y capacitacion 0 $0.00 $12,545,383.34|08/04/2022 10:04:14
Apoyo econémico inherente a vehiculos 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Dia de la madre 0 $0.00 $0.00[Sin Registrar
Dia del nifio 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Festejo de dia de las madres 0 $0.00 $0.00{Sin Registrar
Festejo del dia del nifio 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Vales de despensa 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Empleado del mes 0 $0.00 $0.00|Sin Registrar
Premios, estimulos y recompensas 0 $0.00 $0.00(Sin Registrar

DESARROLLO
| ORGANIZACIONAL
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Erick Luna Benitez
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9. Instructivo de llenado: “Reporte de Prestaciones Gasto”

DESCRIPCION
Numero de casos 1 Nimero de casos del personal de estructura reportado en el trimestre.
Gasto del periodo actual 2 Recurso ejercido de las prestaciones reportadas en el trimestre.
DESARROLLO

% ﬂnoa&zo: \

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE GERBENCIANDE RECURSOS
REMUNERACIONES

Erick Lun Benﬂez. Ji éL’Bis\S\MmeM
HUI 0S

ENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL ™
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Anexo 10. Formato: “Reporte quincenal/mensual de pago de alimentacion a Integrantes de las
Brigadas de Prevencion y Combate de Incendios Forestales”.

Parte 1 del formato.

REPORTE QUINCENAL DE PAGO DE ALIMENTACION DE BRIGAI
(EL PRESENTE REPORTE DEEERA SER LLENADO EN FORMA QUINCENAL Y REMITIRLO ALA GERENCIA DE

MEDIO AMBIENTE | " CONAFOR

@ 8@

REPORTE CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA DEL MES DE DE .
PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL EN

< T Y TIPODE |
NO_ |NO.DELEMPLEADO| oo o o can0a) | HEC CURP campamMenTn | _ENTIDAD PUESTO TRABAJADOS.
B ) = = v - ~| FEDERATIV . | = 7N

Nombre y Firma
Responsable de elaboracion

LOS ARRIBA FIRMANTES, CERTIFICAMOS QUE LA PRESENTE INFORMACION ES

Parte 2 del formato.

DISTAS
ZRECURSOS HUMANOS PARA SUPAGO)

- TMPORTE
MONTO A PAGAR POR DiA POR DiA $200.00 |

‘ 1t {20| 3t 41|50 61 7Tt 81 3¢ W NI 121 1311141(151 30| TOTAL | TOTALA
amcn',irua.nfcuzmt,F cma:mmv[_ s { iji liv|ivii-| 3| [~] DAS.| PAGAR[.|

vilwliw vl‘v;‘v fvltviay

| |

| i
| | | |
o | | bl o | sooo |
|  ; 1
| | 1 I |
V3 | il o ! soo0
11 | A i

S S S L | J
|
|
|
|

—f H
i i
| i

Nombre y Firma
Titular de la Promotoria de Desarrolio Forestal

MISMOS QUE HAN SIDO ANALIZADOS Y SON CONGRUENTES CON LOS DATCS ASENTADOS QUEDANDC

NAR LA INFORMACION,

¥OS Y AVALADOS POR LO! NSABLES DE FROPORC

AUTORIDAD COMPETEN

SE REQUIEREN REALIZA

. DESARROLLO
rIE.LABOR('). REVISO: (| AUTORIZO: | ORGANIZACIONAL
\ . \‘M ("_-“ > — :_'_:‘
Sonia Cabre! zalez Sonia Cabrer: nzalez Jo§é Lufs Soto Infante < armen da Pérez |
SUBGERENCIA CIONES SUBGERENGIA DE ERENCIA\DE RECURSOS SUBGERENCIA DE DESARROLLO
LABORAL! RELACIONES RALES HUNMANOS ORGANIZACIONAL
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Formato completo.

MEPORTE GUINCENAL D€ PAGO DE ALMEMTACION DE BRIGADISTAS
L PRCSDN T AUFORTE CEBOA SER LULNADO TN o

N
ORMA CUPECTNAL Y FEMTILD AL GEFENCIS O FECUPEIOS HUMAALION FAA 1L

Pacs;

MEDIO AMBIENTE | 4} CONAFOR
I{POHTIEIHWIS{H’!IU‘ ﬁ.‘ltﬂ‘llbﬂn” .
FROMOTOR!A DE DESARROUD FORESTAL N,
| VONTD A PAGAR POR DIA O i
b | )| Po e i 1 ¥
Pt .| MOSCOCOWLCMOM| | WC ] (ORP | jcNRARNI| Ry | PUESTL | mAskaoor| Ao jee orcuersy csemen T T e B0 e T s | Paan -
| | o "o
(-] @ e
—t

M0 | DwLEADOA - |
1
2
=

Nombre y Firma
REporiatic oe ewhoracice

Nombre y Firma
Titwlar de La Promataria de Desarrofio Forestal

DESARROLLO

ELABORO: REVISO:

KA
o\ 7

ORGANIZACIONAL

QTorﬂzo: i

ENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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10. Instructivo de llenado: “Reporte quincenal de pago de alimentacion a Integrantes de las
Brigadas de Prevenciéon y Combate de Incendios Forestales”

DESCRIPCION

Quincena 1 Capturar el nimero de quincena del mes al que corresponde el reporte.
Mes 2 Capturar el mes al que corresponde el reporte.
Ano 3 Capturar el afio al que corresponde el reporte.
Entidad Federativa 4 Capturar la entidad federativa a la que corresponde dicho reporte.
Capturar el nimero de empleado a 6 digitos, utilizando el apostrofe ('). En
Niamero de empleado (a) 5 automatico se llenan los datos como: Nombre del empleado (a), RFC, CURP,
Puesto y tipo de trabajador (a).
Campamento 6 E}acg:;riaors‘el nombre del campamento al que pertenece la/el combatiente de
Entidad Federativa T Capturar la entidad federativa de la ubicacion del campamento.
Banco 8 Capturar el banco de la cuenta del empleado (a).
No. de cuenta 9 Capturar el nimero de cuenta del empleado (a).
Clabe interbancaria 10 Capturar la clabe interbancaria del empleado (a).
Dhn e so et am el | qq | e e o it o o ot
tener el mes al que corresponda)
Nombre y firma 12 Llenar con los datos de la persona que elaboré.
Nombre y firma 13 Llenar con los datos de la persona que autorizd (Titular de la Promotoria de

Desarrollo Forestal).

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

A“Toq{zo: A

L

ELABORO:
g‘“ﬁq era Gonzélez
SUBGER ELACIONES

LAB S

é Lu ,\
G ENCIA\DE RECURSOS

NOS ORGANIZACIONAL
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————Carmén Quezada Pérez
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Anexo 11. “Catalogo de Movimientos de Personal”

MOVIMIENTOS

3 SRR
001 |ALTA DEPERSONAL
002  |BAJAS DE PERSONAL
003  |INCAPACIDADES DE PERSONAL
005 1MOVIMENT05 DEPERSONAL
D06  |INCIDENCIAS DE PERSONAL
008 IMDDIFICACDH DECUENTADENOMINA
010  [SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS SINDICALES)
011 |ACTUALIZACION DE DATOS
013 |LICENCIA SINDICAL Y FACILIDADES ADMINISTRATIVAS
014  |[PENSION ALIMENTICIA

BAJAS

AAPOR BENINCIA A FALTA INJUSTIRCADA 0 1 1
0z RENUNCIA POR JUBILACION © PENSION 7 P IOAD COR MDD SOEITe = . -
03 ABANDONO DE EMPLEO F OMISION DE ENTRADA o o 1
04 TERMINO DE NOMBRAMIENTO G OMISION DE SALIDA 0 o 1
05 SENTENCIAJUDKIAL H PREMIO DE ANTIGUEDAD 1 1 [s]
05 |RESOLUCION TRIBUNAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE ! CUMPLEANOS 1 : o
07 INCAPACIDAD PERMANENTE DICTAMINADA POR EL SSSTE 2 DR ES N ONIC O x 1 1o
0 DEFUNCION LS PERMISO SN GOCE DE SUELDC (o] 1 1

L PERMISO CON GOCE DE SUELDO 1 1 1

11 LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA SIN SUELDO = CERCI PR ERISTATORM 1 : =
12 [RETIRO VOLUNTARIO P ESTIMULOS Y RECOMPENSAS 1 2250
13 |oTROS (BAJA POR DETERMINACION SUPERIOR) s INCAPACIDAD SIN SUELDO 0 1 1
14 LICENCIA SIN SUELDO T MEDIO DIASIN GOCE DESUELDO 1 1 1
15 RESCISK-)N LABORAL \'J SUSPESION TEMPORALDE EMPLED 0 1 1
16 TRANSFERENCIA A OTRA DEPENDENCIA b PREVHO DE SO TUALIDAD 1 s ] L)
17 SUSPENSION TEMPORAL - ENFERMEDAD DE RIESGO
18 SUSPENSION TEMPORAL - PRISION PREVENTIVA
19 SUSPENSION TEMPORAL - RREGULARIDAD EN SU GESTION
20 SUSPENSION TEMPORAL - ART 45 FRACC 5 LFTSE
21 CONVENIO LABORAL
22 |REDUCCION PRESUPUESTAL2015S
23 |REDUCCION PRESUPUESTAL2015-2016

ELABORO REVISO: UTORIZO: DESARROLLO

EJ B ﬁ RZO:p < ORGANIZAGIONAL

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES
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Anexo 12. “Formato de FONAC-01”

FONDO DE AHORRO CAPITALZABLE DE LOSYLAS TRABAJADOREYAS AL SERVICIO DEL ESTADO

RESUMEN DE PLAZAS PRESUPUESTALES NSCRITAS

CICLO DEL FONAC

@ PARA EL
PERODO ORDINARIO DEL AL

A L14Z80W

®

Jo e Oz NC LA O sNIIJAS
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12. Instructivo de llenado: “Formato de FONAC 01”

DESCRIPCION

No. de cédula que tenga el personal en el momento que ingresa exclusivo de control

1
Oficia interno para oficinas centrales de la CONAFOR.
Datos obtenidos mediante la entrevista con el personal o a través de la plantilla por las
Datos Personales 2 -
Areas de Recursos Humanos de las Promotorias de Desarrollo Forestal.
Dependencia 3 La Comision Nacional Forestal.
Upidae Adml‘ms_tratwa % 4 Promotoria de Desarrollo Forestal o Central a la que pertenece el personal.
Adscripcion
Clave Presupusstal 5 Digitos asignados al personal para identificar el nivel del mismo (T: Personal de base, P:
Personal de confianza (permanente y eventual)).
Niveles en los que se clasifican el personal de base y confianza (permanente y eventual)
Nivel 6 (1 - 8 niveles para el personal de base y de 11 — P13 para el personal de confianza
(permanente y eventual)).
Persona asignada para recibir el cheque de Fondo de Ahorro del personal en caso del
Beneficiarios/as 7 fallecimiento del mismo el cual debe contener: Nombres completos, fecha de
nacimiento, parentesco y porcentaje asignado del Fondo de ahorro.
Persona mayor de edad que puede recibir el cheque hasta que la persona beneficiaria
Tutor 8 cumpla la mayoria de edad el cual debe contener: Nombres completos, fecha de
nacimiento, parentesco y porcentaje asignado del Fondo de ahorro.
Fecha de elaboracién 9 Fecha de elaboracion de la cédula de inscripcion individual del personal.
Firma del personal 10 Firma que autoriza por parte del personal lo que contiene la cédula elaborada.

ELABORO:
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Anexo 13. “Formato de FONAC-02”

FONDO DE AHORRO CAPITALZABLE DE LOS/LAS TRABAJADORES/AS AL SERVICIO DEL ESTADO

RESUMEN DE PLAZAS PRESUPUESTALES NSCRITAS

WA LLATLEW
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13. Instructivo de llenado: “Formato de FONAC 02"

DESCRIPCION

Ciclo 1 Fecha de inicio del ciclo del FONAC inicial o extraordinario segln lo marca la SHCP.
Dependencia o entidad 2 La Comisiéon Nacional Forestal.
Siglas 3 CONAFOR.

Fecha de entrega del reporte de acuerdo con el calendario de presentacion de

Fecha 4 . ;
= aportaciones del ciclo en curso.

Tipo de Plazas Inscritas al inicio del

ciclo 5 Numero del personal inscrito por tipo de nombramiento y totalizar.
Aportacion Quincenal 6 Resulta de la multiplicacién del personal inscrito y Aportacion Inicial.
Total 7 Suma de los tres conceptos de Aportacién Quincenal.
. Los comentarios que se consideren pertinentes respecto a la informacién que se
Observaciones 8
presenta.
Elaboré 9 La persona responsable de la Unidad de Operacién y Control.
Autorizé 10 La persona responsable de la Junta de Administracion.
. . . DESARROLLO
ELABORO: REVISO: f AUT&_'ZO ORGANIZACIONAL
7
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Anexo 14. “Formato de FONAC-03”

SIIAL TSI 04
FONDO DEAHORRO CAPITALIZABLE DE LOSALAS TRABAJADORESMA SAL SERVICIODELESTADO
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14. Instructivo de llenado: “Formato de FONAC 03”

DESCRIPCION

Ciclo

Fecha de inicio del ciclo del FONAC inicial o extraordinario segtn lo marca la SHCP.

Dependencia o entidad

La Comision Nacional Forestal.

Siglas CONAFOR.
Ciclo: Numero de quincenas que se reportan, de acuerdo con el calendario de
. prestacion de aportaciones.
Quincenas

Afio: Numero de la quincena en la que se aplica el descuento.

Numero de Contrato

Numero de contrato del ciclo que aparece en el estado de cuenta de la persona
fiduciaria.

Fecha

Fecha de entrega del reporte de acuerdo con el calendario de presentacién de
aportaciones del ciclo en curso.

Tipo de Plazas Inscritas al inicio del
ciclo

Nimero del personal inscrito por tipo de nombramiento y totalizar, este dato debe
coincidir con los ciclos del formato del FONAC 02 o 2B (*).

Plazas Desincorporadas

Cantidad de plazas autorizadas por la SHCP y cudles de ellas estan ocupadas.

En la quincena: El nimero de personas ahorradoras que causaron baja en la quincena
que se reporta y totalizar.

Acumuladas en la quincena: El total de plazas desincorporadas desde el inicio del ciclo
o periodo extraordinario (*) y totalizar. (Nota: el primer reporte no se anota cifra alguna).

Aportacién Quincenal

El nimero de personas ahorradoras a los que se les aplico el descuento y totalizar. La
cifra debe coincidir con las plazas inscritas menos las desincorporadas.

DESARROLLO
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DESCRIPCION

CAMPO No.
Personal: El importe que resulte de multiplicar 1 dia de SN14 (**) por los el personal
anotado en la columna “Aportaciones” y totalizar. Los montos deben coincidir con las
aportaciones reales, en caso contrario, explicar la discrepancia, en el renglén de
observaciones.
Aportaciones no Capitalizables 10
Sindicato: El 25% de las cuotas sindicales percibidas en la quincena y totalizar.
Gobierno Federal: El Importe que resulte de multiplicar .25 por la cantidad anotada en la
columna “Trabajador(a)" y totalizar.
Capitalizable 1" Gobierno F“ederalz. El |mpc:rle que: resulte de multiplicar 1.25 por la cantidad anotada en
la columna “Trabajador(a)” y totalizar.
Total 12 Suma horizontal de las columnas de “Aportaciones no capitalizables” y “Capitalizable” y
totalizar.
Monto 13 Cantidad especificada con numero y letra del calculo.
Ohiservacionss 14 Los comentarios que se consideren pertinentes respecto a la informaciéon que se
presenta.
Elaboro: 15 Los datos y firma de la persona Responsable de la Unidad de Operacién y Control.
Los datos y firma de la persona Responsable de la Unidad de Finanzas y Operacién
Vo.Bo. 16
Contable.
ELABORO: REVISO: DEDARSOLLS
*~
Erick Cuna Benitez Erick Luna|Benitez
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Anexo 15. “Formato de FONAC 04"

FONDO DE AHORRO CAPITA LZABLE OE LOSAAS TRABAJADORE SR § AL SERVICIO DELESTADO
REPORTE QUINCENAL DE DESINCORPORACIONE § 308-A1.1.428 008
VIGESIMO OCTAVO CICLO DEL FONAC
PERODODE_ AL DE____ @
DEPENDENCRA o_“(eurmu ) SIGLAS O
3 2 = 3
BAJA SREGISTRADAS EN LA QUINCENA u@ PERIODO:  DEL__AL_ DE DE __@
NUMERO OE TRA BAJADORES/AS
CAUSAS DE LA DE SINCORPORA CION @ BASE CONFIANZA TOTAL
RENUNCIA
FALLECMIENTO, INCAPACIDAD O INVALIDEZ
VOLUNTA D EXPRESA
PROMOCION A MANDO MEDIO O SUPERIOR
LICENCK SP GOCE DE SUELDO
OTRAS
TOTAL
OBSERVACIONES:
ELABORO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE OPERACION Y CONTROL
FRUA
FONAC-04
x . DESARROLLO
ELABQRO: AUTORIZO:
JoRiqe: ORGANIZACIONAL
T
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15. Instructivo de llenado: “Formato de FONAC 04”.

DESCRIPCION
Ciclo 1 Fecha de inicio del ciclo del FONAC inicial o extraordinario segin lo marca la SHCP.
Dependencia o entidad 2 La Comision Nacional Forestal.
Siglas 3 CONAFOR.
Bajas registradas en la quincena 4 Indicar el nimero de la quincena del FONAC.
Periodo 5 Periodo que corresponde a la quincena que se reporta.

Causas de Desincorporacion y

Niimero de trabajadorestas 6 En el renglén que corresponde indicar las bajas registradas por tipo de nombramiento.

Las anotaciones que consideren pertinentes respecto a la informacién que se presenta y

Observaciones T al reverso del formato anotar los nombres de las personas fallecidas, incapacidad o
invalidez.
Elaboro 8 Los datos y firma de la persona Responsable de la Unidad de Operacion y Control.

E RO: DESARROLLO
E ORGANIZACIONAL
1
Erick Benitez i lllgzada Pér
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Anexo 16. “Formato de FONAC-08"

FONDO DE AMORRO CAPTALZABLE DE LOWLA! TRABAJADORERAR AL EERVICIO DEL EITADO
COMPROBACION DE LA LIQUIDACION ANUAL
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16. Instructivo de llenado: “Formato de FONAC-08".

DESCRIPCION
Ciclo 1 Ciclo al que corresponde la comprobacién.
Dependencia o entidad 2 Nombre completo de la entidad a la que pertenece el o la trabajadora.
Siglas 3 CONAFOR.
Fecha 4 Fecha de elaboracioén del formato.
Periodo 5 Periodo que corresponde a la quincena que se reporta.

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

Base 6
Importe: El importe de cheque expedido para personal de base, segun las quincenas
aportadas.
El nimero de personal que causé baja antes del cierre del ciclo y a los que ya se les
pago.
Pendientes por liquidar: El nimero de personal desincorporado a los que aun no se les
tramita su liquidacién. Considerando como pendientes de liquidar a los que se les
Confianza (permanente y eventual) 7 cancelo su cheque.
Total: El nimero total de desincorporados(as).
Terminan: El nimero de personal de base y confianza (permanente y eventual) que
terminaron el ciclo.
Para la liquidacion anual: El nimero de cheques para liquidacion anual, incluyendo
omitidos.
Cancelados y entregados a FONAC: El nimero de cheques devueltos para reintegrar su
Cheques 8 ;
importe al fondo.
Entregados a personas ahorradoras: El nimero de cheques entregados a las personas
ahorradoras.
2 DESARROLLO
ELABRRO: A ORGANIZACIONAL
Erick LunaBenitez C wmu’ezada Pére}
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DESCRIPCION

Total 9 La suma vertical de las columnas.
El desglose de las aportaciones segun el periodo y totalizar. Indicar el pago a omitidos
Erogaciones en Liquidacion Anual 10 menos cancelados mas reexpedidos (si los hubiere y que se hayan recibido por la
dependencia o entidad).
Rendimientos 11 El importe de los rendimientos que resultaron de aplicar los factores a las aportaciones.
Total 12 La suma vertical de las columnas.
Observaciones 13 Comentarios adicionales que requiera hacer relacionados con la informacién.
Elaboro 14 Los datos y firma de la persona Responsable de la Unidad de Operacion y Control.
Vo.Bo 15 Los datos y firma de la persona Responsable de la Unidad de Finanzas y Operacion
T Contable del FONAC de la Dependencia o Entidad.
) ) A DESARROLLO
ELABORO: f, QUTORIZO: | ORGANIZACIONAL
] T v |
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Anexo 17. “Oficio de Comprobacion de Liquidacion Anual”

Ny g v Unidad de Adminctracion vy

Finanzaz

Gerencia de Recursos Huma
No.geoficio GRH-___J/___
° Zapopan.Jala

Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestarl
De la Secretarla de Haclenda y Crédito Publico
Presente

Asunto: Comprobadén Liquidacion Anual del FONAC Clclo _

De acuerdocon loestablecidoen el procesode laliquidacion anual del _l_ ciclo del Fondo de
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), anexoal presente el Formato“FONAC
08correspondiemte a la Comprobacion de la Liquidacion Anual”, con los montos correspondientes a dicha
liquidacion de esta Comision Nacional Forestal

e sefialar que el cheque emitido fue entregado a su beneficiaria, por lo que a la fecha esta entidad no
e cheque en su poder.

Sin otro particular, le reiteromimasat

entaydistinguida consideracion.

Atentamente

FIRMA

ELABRRO:

B A‘ﬁ"“‘%\”‘ |
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17. Instructivo de llenado: “Oficio de Comprobacién de Liquidacion Anual”.

Gerencia

1 Gerencia que emite el oficio.

DESCRIPCION

Namero de Oficio

2 Namero asignado para el documento como control interno.

Estado y municipio al que pertenece la persona servidora publica y la fecha que

Estado, Municiplo.y Fechs 8 corresponde al dia de la elaboracién del oficio.
Dirigido 4 A la persona Titular en curso de la SHCP.

Ciclo 5 Ciclo del FONAC en el que se trabajé la comprobacion.
No. De ciclo 6 Ciclo del FONAC en el que se trabajé la comprobacién.

Firma 7 Firma y nombre de la persona responsable.

ELABORO: REVISO: §, AUTOREO: DESARROLLO
. A —d
Erick L enitez Erick Jogé L Is\tom nfante C rm
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Anexo 18. “Oficio para solicitar la expedicion de cheques para el pago al personal

: 1
desincorporado
AMITTIO A MRIENTL Y ' g \ Unidad de Adminictraciony Finanzac
VIEINO AIVIDIEINL L \ B I rencia de Recursos humanos
s/ ubgerencia de Remuneracione

No. de oficio UAF_CGRH<SR-__/___

e;ao::s" “ala

Delegado Flduclarlo Grupo Financlero Banorte
Presente

De conformidad con &l Proceso para €l Pagoal Personal Desincorporado del Fondo de Ahorro Capitalizable

de los Trabajadoreggl Servicio del Estado (FONAC), anexo al presente un discog@ampacto que contiene
informacion del ciclo, con €l propositodeque se expidanun total de eques, los cuales 02

son de beneficiari®®por defuncion del ahorrador, 01 de beneficiaria de pe alimenticia y 14 de
ahorradores porun importe totalde $ [ pesos 24100 m.n.) los cuales
se detallan en lay Qut

Los recursos a liquidar se componen del siguiente desglose:

Base
Confianza
Tindicato o
Cobierno Federal NoCapitalizable
Rendimientos

otal

Asimismo hagode su conocimientoque se faculta alC. e quienes deberan
mostrar su identificacion para que le sean entregados los cheques antes mencionados.

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente

FIRMA

A. * &, DESARROLLO
BLAHERO; (| AuTorgo: | ORGANIZACIONAL |
Erick L enitez José L s\gmo&w.faﬂe/\ meél]%b;_:a_;:r\eé
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES GERENCIA DE RECURSOS GERENCIA DE DESARROLLO
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18. Instructivo de llenado: “Oficio para solicitar la expediciéon de cheques para el pago al
personal desincorporado”

Gerencia 1 Gerencia que emite el oficio.
Ndamero de Oficio 2 Numero asignado para el documento como control interno.
Estada, Municlploy Fechs ol etk oo b ot e o e
Dirigido 4 Banco Nacional de México.
Ciclo 5 Ciclo del FONAC en el que se trabajé la comprobacion.
Numero de cheques 6 Numero de cheques entregados en caso de cancelaciones.
Monto nimero T Cantidad especificada con nimero a pagar.
Monto letra 8 Cantidad especificada con letra a pagar.
Desglose de recursos 9 Total de calculo de lo ahorrado por el personal de forma individual.
Nombre 10 Nombre de la persona a la que se faculta para la entrega del o de los cheques.
Nombre y firma 11 Los datos y firma del Departamento de Néminas.
ELABORO: REVISO: . PﬂTORIﬁ'): ’ 0:&:&';’;&%&'_ P
¥ : e\% 7 ”
Erick L enitez Erick L nitez. Josg L M&ﬂ = @nm
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES SUBGERENCIA DE ERENCIA\DE RECURSOS ERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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Anexo 19. “Formato de FONAC-12”

FONOO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS/LAS TRABAJADORES/AS AL SERVICIO DEL ESTADO

TRABAJADORES/AS DESINCORP ORADOS/AS DURANTE EL CICLO
PENDIENTES DE LIQUIDACION

PARTICIPANTES DEL PERIODO INIGAL

DEPENDENCIA O ENTIDAD: @ SIGLAS: No. Cffmuro FECHA DE ELA BORACION
QUINCENA § No. DE TRABAJADORES /AS IMPORTE DE APORTACIONES
DESINCORPORA DOS/AS QUE GOBIERNO
INICIARON EN JULIO 2003 TRABAJADORES/AS FEDERAL NO TOTAL
APORTADAS SINDICATO | CAPTALIZABLE
BASE CONFIANZA BA SE C O NFIANZA
1
2
: O © ©, © @,
4
5
5
[
8
9
10
1
12
12
14
15
1%
17
18
19
20
3
22
23
TOTAL: 20 -
ECABORU: RESPFONSAELE DE Lk UNITRD DE OPERACION Y CONTROL DEL FONAC EN X DEFENDENCIR U ENTICAD
NOMBRE
CARGO
DIRECCION
TELEFONO @
FIRWA
FONAC-12
. A, DESARROLLO
ELABQRO: 0 AQFORWO' A ORGANIZACIONAL
— o
Erick Lu enitez Erick Luna|Benitez José Luis Soto Infante en ada Pérez
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES SUBGERENCIA DE GERENCIA\DE RECURSOS GERENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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19. Instructivo de llenado: “Formato de FONAC 12”

e DESCRIPCION

Dependencia o Entidad 1 Nombre completo de la entidad a la que pertenece el/la trabajador/a.

Siglas 2 CONAFOR.

Numero de contrato de la dependencia o entidad que aparece en el estado de cuenta de

Numero de contrato 3 y e -
este ciclo emitido por la persona fiduciaria.

Fecha 4 Dia, mes y afio de la presentacion de la forma.

En cada renglén anotar, segin las quincenas aportadas, el nimero de ahorradores(as)
5 de base y de confianza (permanente y eventual) que participaron desde el inicio del ciclo
y que se encuentran pendientes de cobrar.

Numero de trabajadores(as) que
iniciaron

Multiplicar el monto de las aportaciones segin las quincenas aportadas por el nimero
Trabajadores(as) 6 de desincorporados/as de ese renglén segln su tipo de nombramiento (base o
confianza (permanente y eventual)).

Importe total de la aportacion del sindicato en esa quincena, dividirlo entre el nimero de
Sindicato 7 ahorradores/as del mismo periodo, al resultado multiplicarlo por el nimero de
desincorporados/as de base de la columna 5.

Multiplicar 1.25 por la suma de las aportaciones de base y de confianza (permanente y

Gobierno Federal no capitalizable 8
eventual).
Total 9 La suma horizontal de las columnas de aportaciones.
Total de quincenas aportadas 10 Suma de las columnas.

Elaboro 11 Los datos y firma de la persona Responsable de la Unidad de Operacion y Control

A. A A, DESARROLLO

EL%O' REMEO: p AUTORIRO: ORGANIZACIONAL
\ ﬁ J"—i , («mﬂ
Erick Luni Benitez Erick Luna Benitez 5¢ Lui Eoto nfante C a Pér
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES SUBGERENCIA DE CIA DE RECURSOS ENCIA DE DESARROLLO

REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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Anexo 20. “Oficio de Quincenas Trabajadas”

L]
s
v

CONAFOR

€D

Titular dela Unidad de Politicay Control Presupuestario
De la Secretariade Hacienda v Credito Pablico
Presente
Asunto: Pago de la QuincenaNo. __ del FONAC
correspondiente al cicl

De acuerdo a las instrucciones emitidas a través del Manual de Operacion del FONAC,
relactonadas al Capitulo 1.4, en aspecifico al punto 9 mediants &l cual se establece el reporte de
manera quincenal de las aportaciones del personal incorporado al Fondo mediante los formatos
FONAC-03 y 04, asi como el pago corraspondianta.

Sobre o icular adjunto me permito hlc; formatos FONAC 03 v 04
]

correspondientas a lal incenade relativos al No. de Contrato
_@ por la si te cantidad: Sl
CONCEPTO MONTO
Total de Apontacionss Quizdenales Periodo Ordiznatio
o . Pesozal de ls CONAFOR @

Sin otro particular, la reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente

G

. i, " DESARROLLO
ELABDRO: REVIRSE AWO"}!ZO' ORGANIZACIONAL
- / -’
| ' N e,
Erick Lu enitez Erick Luna\Benitez Soto Infante Ca da Pér
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES SUBGERENCIA DE GERENCIA E RECURSOS RENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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20. Instructivo de llenado “Oficio de Quincenas Trabajadas”.

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

DESCRIPCION
Gerencia 1 Gerencia que emite el oficio.
Numero de Oficio 2 Numero asignado para el documento como control interno.
Estado, Municipio y Fecha 3 Estado y mumca_plo al que pert-e'nece la _persona servidora publica y la fecha que
corresponde al dia de la elaboracion del oficio.
Dirigido 4 Titular de la Unidad a quien va dirigido el oficio en este caso siempre es a la persona
Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
No. de quincena 5 Quincena establecida mediante oficio por la SHCP.
Ciclo 6 Ciclo del FONAC en el que se trabaja.
Quincena FONAC 7 Quincena trabajada del FONAC.
Fecha Quincena 8 Mes y afio de la Quincena.
. Numero de contrato de la dependencia o entidad que aparece en el estado de cuenta de
Namero de Contrato 9 < s G
este ciclo emitido por la o el Fiduciario.
Namero de Aportaciones 10 Numero Total de Aportaciones Quincenales.
Monto 11 Cantidad especificada con nimero vy letra del calculo a pagar a la SHCP por quincena.
Firma 12 Firma y nombre de la Subgerencia de Remuneraciones.
A " A, DESARROLLO
ELABORO: : , ﬁUT$R'Z°- | ORGANIZACTONAL
Eri Benitez sé Lufs Ssto Infante u y da Pél

GERENGIA DE RECURSOS
MANOS

ENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

\
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Anexo 21. “Oficio para solicitar la expedicion de cheques de Liquidaciéon Anual”

MEDIO AMBIENTE == O OYN Unidad de Adminztraciony
IVIEUDIU AIVIDIEIN L L My GUN L Einarcas
Q.__/ Gerencia de Recursos Humanos,

No. deoficio-GRH-__/L
Gam;sn e T

Solicitud de expediclonde cheques parapago por conceptode °

o Liquidaclén Anual del Trigésimo ____ Ciclodel FONAC
Enrelacidna los oficios____S vy en cumplimiento de los mismos, solicito por este medio la

expedicion chegue de beneficiaria de pension alimenticia.

DelegadoFlduclarlo Grupo Financlero Banorte
Presente

Este chegque corresponde al pago de la Liguidacion Anual del Ciclo del Fondo de Ahorro

Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC))

Anexo al presente 01 disco compacto gue contiens informacién de 1a Liguidacion Anual para que
e realice la expedicion del chegue antes mencionado.

El recurso a liguidar e compone del siguiente desglose:

CONCEPTO MONTO

Base

Confianza

Singicato

Cobierno Feceral No Capitalizable
Rendimientos

Total

Asimizmo hago de suconocimiento que se faculta al C.—Qel cualdebera mostrarsu
identificacion para gue le c2a entregado &l chegue antes mencionadd.

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente,
FIRMA
. < DESARROLLO
ELAB?RO. REVIISO. (1 A(UTORFO. : | ORGANIZACIONAL
s & ’ ( » \M e am—— Lz "‘J
Erick Luna\Benitez Erick enitez lo4é Lujs Soto'Infante C” n a Péri
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES SUBGERENCIA DE GERBENCIA\DE RECURSOS ENCIA DE DESARROLLO
REMUNERACIONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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21. Instructivo de llenado: “Oficio para solicitar la expedicion de cheques de Liquidacion
Anual”.

DESCRIPCION

Gerencia 1 Gerencia que emite el oficio.
Numero de Oficio 2 Numero asignado para el documento como control interno.
Estado, Municipio y Fecha 3 Estado y munlc[plo al que pertfnece la !Jersona servidora publica y la fecha que
corresponde al dia de la elaboracién del oficio.
Dirigido 4 Banco Nacional de México.
Ciclo 5 Ciclo del FONAC para la Liquidacion Anual.
Numero de Oficio 6 Nimero de Oficio asignado por la SHCP.
Numero de cheques 7 Numero de cheques de personas ahorradoras y beneficiarias.
Desglose de recursos 8 Total de calculo de lo ahorrado por el personal de forma individual.
Nombre 9 Nombre de la persona a la que se faculta para la entrega del o de los cheques.
Nombre y firma 10 Los datos y firma de la Gerencia de Recursos Humanos.
ELABORO: REVISO: r, AUfORIZQ: i g
1
@ ) 3 i ' »J(';’K
Erick Lu enitez Erick Lyna tez 8¢ Luis\Soto Infante =
SUBGERENCIA EMUNERACIONES SUBGE CIA DE CIA RECURSOS NCIA DE DESARROLLO
REMUNE IONES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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Anexo 22. “Solicitud de Vestuario y Equipo de Proteccion de Viveristas”

Parte 1
UNIDAD DE ADMINISTF
3. GERENCIA DE RECUI
MEDIO AMBIENTE 0 *CONAFOR FORMATO DEL PADRON DE VES
. s .| (o e st we cmr | stcownsmoicaL | swoicate i cosse ..'.‘5‘.'..:.“.‘ | rusie

o

0909090 ©

RACION Y

EsraLoa

NOMBRL Y FIRMA
SECRETARIC (4] GENERAL DEL COMITE LCUTIVO LOCAL SELC. SIND:

FINANZAS

RSOS HUMANOS
STUARIO 2022-2023

-VIVERISTA-

CHAMARRA PANTALON B8OTA DE HULE

NOMBRE Y FIRMA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Parte 2

cmruns

moraneuuLE

cuananna worapEriEL

900000

CENIAG BE TRABAJO (WOHERL BLL
wvERo)

wiveno e Pacooczona
TURCIGRARILATE m3aLveAL

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LAPROMOTORIA DE DESARROLLO
FORESTAL

ke A, DESARROLLO
ENORO. REVISO: . AUTOREZO: | ORGANIZACIONAL
, _— V.20 P e O
Sonia Cabrera zalez Sonia Cabrera 8gnzalez Josg Lui§ Sotd\nfante /c e a Pérez
SUBGERENCIA IONES SUBGERENCIAYDE RENCIA BE RECURSOS ERENCIA DE DESARROLLO
LABORALE RELACIONES LABORALES HUMANOS ORGANIZACIONAL
A" A
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MEDID AMBIENTE | {Y* CONAFOR

Formato completo

UNIDAD DE ADMEUSTRADIGN ¥ FINAMLAS
GERENCIA DE RECURSDS HUMANOS
FORMATO DEL PADRGH DE VESTUARSG 2022-2028

(CHAMARRA PANTALON 30TACE MK

VIVERISTA-

@ @ © O

00000 © 00

[-1

B

=

ELABORO: REVISO: , AYTORIZO: DESARROLLO
{1 | fA
\\ { /
\ \ '\ - N =
Sonia Cabrera Gi ez Sonia Cabrera Gon: sé Luis Soto Infante da Pére:
SUBGERENCIA DE R NES SUBGERENJ%D GEREWNCIA\DE RECURSOS CIA DE DESARROLLO
LABORALES RELACIONES LABORA HUMANOS ORGANIZACIONAL
V‘ ~
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22. Instructivo de llenado.- “Solicitud de Vestuario y Equipo de Proteccion de Viveristas”

CAMPO No. DESCRIPCION
No. 1 Anotar el nimero consecutivo.
Introducir el nimero de empleado(a) del trabajador(a). incluir un apostrofe y cuatro
No. de empleado(a) 2 digitos, (ejemplo: ‘0000) en automatico arroja el nombre, RFC, CURP, codigo de puesto,
tipo de trabajador/a, no. de proyecto y nivel.
Nombre del empleado(a) 3 Anotar el nombre completo de la persona trabajadora.
RFC 4 Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la persona trabajadora.
CURP 5 Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién.
Seccion sindical 6 Seleccionar la seccion sindical.
Sindicato 7 Anotar la seccion sindical al que pertenece el trabajador(a).
Entidad Federativa 8 Seleccionar la Entidad Federativa.
Cédigo de puesto 9 Anotar el codigo de puesto.
Tipo de trabajador(a) 10 Anotar el tipo de trabajador(a).
No. de Proyecto 11 Anotar el nimero del proyecto de la adscripcion al que pertenece el trabajador (a).
Nivel 12 Anotar el nivel del trabajador(a).
Puesto 13 Anotar el puesto del trabajador(a).
Espalda 14 Anotar la talla de la espalda del trabajador(a).
- . DESARROLLO
ELABORO: LAU{(OR“O. N ORGANIZACIONAL
= J ~
< "\)“&.ﬁ\[\ Sl ( 'éza._«.'»\
Sonia Cabyera Gonzalez José& Lulg Soto Infante Ca a Pérez.”"
SUBGERENCIA LACIONES ER 1A RECURSOS NCIA DE DESARROLLO
J . HUMANOS ORGANIZACIONAL
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DESCRIPCION

Cintura 15 Anotar la talla de la cintura del trabajador(a).
Bota de hule 16 Anotar el nimero del calzado del trabajador(a).
Chamarra 17 Anotar la talla de la chamarra del trabajador(a).
Equipo de lluvia 18 Anotar la talla para el equipo de lluvia del trabajador(a).
Bota de piel 19 Anotar el nimero del calzado del trabajador(a).
Cantro de tr:it‘:’:jrc:’;Nombre Ha 20 Mencionar el nombre del vivero.
Vivero en funcionamiento 21 Indicar el vivero en funcionamiento.
Pago de zona insalubre 22 Indicar el pago de zona insalubre.
Observaciones 23 :\peost:;t:s comentarios que se consideren pertinentes respecto a la informacion que se
Nombre y firma 24 Anotar el nombre y firma.
Nombre y firma 25 Anotar el nombre y firma.
Nombre y firma 26 Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
ELABORO: - REVISO: p AQJTOFﬂZf’: # —‘}oggfm%h?m
Sonia Cabrera Go z Sonia Cabrera Gonz dsé Lksm Infante ( ngmﬁa Pére:
SUBGERENCIA DE R ONES SUBGERENCIA D ENCIA DE RECURSOS GERENCIA DE DESARROLLO
LABORALES d RELACIONES LABORAL HUMANOS ORGANIZACIONAL
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Anexo 23. “Solicitud de Vestuario y Equipo de Proteccion de Combatientes de Incendios”

Parte 1
o UNIDAD DE ADMINI
MEDIO AMBIENTE v' CQ_NA FOR
GERENCIA DE RECURSOS HUM#
FORMATO PADRON DE VESTUARIO 2023 -COMBATIENTES |
NOD. DEL CODIGO
. ]mn.smn NOWERE DEL RFC CURP sexo | SECCION | qwnicato |ewmioaoreoeratva|  pe
<™ty eweeasom ] = = .| smoicaL . = *| pycsri~]

B - 00 0 0 ©

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FI
SECRETARIO (A) GENERAL DEL COMITE EJECUTIVO LOCAL SECC. SIND: DEPARTAMENTO ADM

Parte 2

STRACION Y FINANZAS

NOS
JE INCENDIOS-
TIPO DE HO. DE EQUIPO DE
aasasmnonf-| saovicre—{ MVEL PUESTO ESPALOA | CINTURA | CHAMARRA.| *\ o= | BOTAS COMENTARIOS

90® S G BEES

IMA NOMBRE Y FIRMA

NISTRATIVO TITULAR DE LA PROMOTORIA DE DESARROLLD
FORESTAL
» . X DESARROLLO
(ELABORO RI'Ef!ISO. \ ALFOR@. _ ORGANIZACIONAL |
| k A | (!
: . e :
Sonia Cabre zalez Sonia Cabrera G José\Lui§ Soto¥nfante / Carmeén a Pérez
SUBGERENCIA D CIONES SUBGERE g RENCIA RE RECURSOS RENCIA DE DESARROLLO
LABORA! 5 RELACIONES LAB ‘ES HUMANOS ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo
MPUAF-010-28

Fecha de Autorizacion
Agosto 2023

Pagina 332 de 380

* MEDIO AMBIENTE {j“co,‘moa

Formato completo

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO PADRON DE VESTUARIO 2023 ~COMBATIENTES DE INCENDIOS-

Lo —
o owen| N - e
Lo 1101

ﬁ:ﬁ:ﬂ::oi

COmGO | TPODE
DE | TRABAJADC
“levesrTl T

ENTIDAD
-| SWOICATC_ | reperativa

DE BOTA= COMENTARIOS

oo o0 ©

[ I

T NOMBRETFIRMA HOMBRE ¥ FIARA
SECRETARID (A) GENERAL DEL COMITE EJECUTVOLOCAL SECC SIND: DEPARTAMENTO ADM N STRATAO TITULAR DF LA PROMOTOR A DE DESARAOLLD
S FORESTAL
: : : DESARROLLO
: REVISO: TORIZO:
ELABDRG: o | ApToRrgo: ORGAMZACIONAL
\
X e o
Sonia Cabrera Gonzélez, Sonia Cabrera Gonzal J é L s Soto fante me da Pérez

SUBGERENCIA DE RELACIOP

GERENCIA DE RECURSOS
HU ANOS

SUBGERENCIA D
RELACIONES LABOR

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

LABORALES
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23. Instructivo de llenado: Solicitud de Vestuario y Equipo de Proteccion de Combatientes de
Incendios”
DESCRIPCION
No. 1 Anotar el nimero consecutivo.
Introducir el nimero de empleado del trabajador(a). incluir un apostrofe y cuatro digitos,
No. del empleado(a) 2 (ejemplo: ‘0000) en automatico arroja el nombre, RFC, CURP, codigo de puesto, tipo de
trabajador(a), no. de proyecto y nivel.
Nombre del empleado(a) 3 Anotar el nombre completo de la persona trabajadora.
RFC 4 Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la persona trabajadora.
CURP 5 Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion.
Sexo 6 Anotar el sexo biolégico de la persona trabajadora.
Seccion sindical 7 Anotar la seccién sindical al que pertenece el trabajador(a).
Sindicato 8 Anotar el sindicato al que pertenece el trabajador(a).
Entidad Federativa 9 Anotar la Entidad Federativa.
Cadigo de puesto 10 Anotar el cédigo de puesto.
Tipo de trabajador(a) 11 Anotar el tipo de trabajador(a).
No. de proyecto 12 Anotar el nimero del proyecto de la adscripcién al que pertenece el trabajador (a).
Nivel 13 Anotar el nivel del trabajador(a).
Puesto 14 Anotar el puesto del trabajador(a).
Espalda 15 Anotar la talla de la espalda del trabajador(a).
ELABORO: REVISO: AUTORIZO: DESARRES =9
= i )
L \3
Sonia Cabre! nzélez Sonia Cabrera Gonzalez Josg Luis,Soto Infante en da Pérez
SUBGERENC CIONES SUBGERENC GERENCIA RECURSOS GERENCIA DE DESARROLLO
LABORA) RELACIONES LA ES HUMANOS ORGANIZACIONAL
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DESCRIPCION

Cintura

16 Anotar la talla de la cintura del trabajador(a).

Chamarra

17 Anotar la talla de la chamarra del trabajador(a).

Equipo de lluvia

18 Anotar la talla para el equipo de lluvia del trabajador(a).

Botas

19 Anotar el niumero del calzado del trabajador(a).

Comentarios

20
presenta.

Anotar los comentarios que se consideren pertinentes respecto a la informacién que se

Nombre y firma

21 Anotar el nombre y firma del o la Secretaria General del CEL de la Seccién Sindical.

Nombre y firma

22 Anotar nombre y firma de quien captura.

Nombre y firma

23 Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal.

ELABORO:
[N

REVISO: 0

4 TyToWzo:.

Sonia Cabrera Gonzal
SUBGERENCIA DE RE 1
LABORALES

Sonia Cabrera Gon:
SUBGERENCIA
RELACIONES LABO

le —

osé Luis o Infante

GERENCIA DE RECURSOS 4]
UMANOS

DESARROLLO

RENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N
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Anexo 24, “Citatorio para el Sindicato”

Ofit.'.io.-n
MEDIO AMBIENTE Y*CONAFOR Fecma.

2 AN o u AN LA D UL i .
r%;_/' Asunto: Citatorio para el
levantamiento de Acta
Administrativa

CITATORIO PARA SINDICATO

Presente

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 46 ( )y 46 bis, d Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio d tado, se le cita a acompanar al C. , quien
tiene el puesto de al levantamiento del acta adminisigtiva, la cual tendra
verificativo a las — horas del de del __6, en el local que

ocupa la PromotOria de Desarrollo Forestal q ubicada en
;porlo erior por considerar que el

sefor/a —6‘ incurrié presuntamente en los siguientes hechos:

Diligencia en la que podra manifestar, lo que su representacion considere procedente, con
relacion a los hechos que se le atribuyen al C.

Con fundamento en los articulos 14, 16 y 123, aﬁado B, fraccién IX de la Constitucion

No omito sefnalarle, que para llevar a cabo dicho procedimiento debe de traer consigo una
identificacion oficial vigente y en caso de no comparecer, se levantara el acta referida sin su
presencia, lo cual no afectara su validez.

ATENTAMENTE

Nombre del Titular °
Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal en ___ ="

y 1 . DESARROLLO
ELABORO: rsewsé. 0 AU'('QRI‘O. . ORGANIZACIONAL
\ \ . i % \'J\,"’K Q”
\ o 2 =R
Sonia Gabr onzalez Sonia Cabr nzalez a Luis \Soto Infante 3 ezada Pére:
SUBGEREN CIONES SUB DE ‘ ' |A DE RECURSOS BGERENCIA DE DESARROLLO

LAB! RELACIONES LABORALES UMANOS ORGANIZACIONAL
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24, Instructivo de llenado: “Citatorio para el Sindicato”

DESCRIPCION
Oficio 1 Numero de oficio asignado al “Citatorio para el Sindicato”.
Fecha 2 Fecha en el que se realiza el oficio correspondiente al “Citatorio para el Sindicato”.
Nombre 3 Nombre completo de la persona representante sindical.
Fraccion 4 Se indica la fraccién de acuerdo a la falta cometida por el trabajador(a).
C. 5 Nombre completo del trabajador(a) que cometié una falta.
Puesto 6 Denominacién del puesto del trabajador(a) que cometio una falta.
Hora 7 Horario en el que se realizara el Levantamiento de Acta Administrativa.
o 8 Fecha en el que se realizard el Levantamiento de Acta Administrativa. (Ejemplo: 25 de
mayo del 2023)
i " Indicar la Promotoria de Desarrollo Forestal o la Gerencia de Adscripcion y la Entidad
Area de a':s;::'::t'g r;y Enttidac 9 Federativa (Ejemplo: Promotoria de Desarrollo Forestal en Jalisco o Gerencia de
Recursos Materiales en oficinas centrales).
Nombre 10 Nombre completo del trabajador(a) que cometié una falta.
Nombre 1" Nombre completo del trabajador(a) que cometié una falta.
Nistibins 12 Nombre completo y firma de la persona Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal,
o de la Gerencia, en el caso de oficinas centrales.
Puest Denominacion del puesto de la persona Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal,
uesto o de la Gerencia, en el caso de oficinas centrales.
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Anexo 25. “Citatorio para el Trabajador(a) de Base”

Ll Lo . ) = oﬁcio.-o
MEDIO AMBIENTE w ¥V CONAFOR Fecha-
ricparael

, & Azunte:Citato
levantamiento de Acta
Administrativa

CITATORIO PARA TRABAJADOR

Presente

Con fundamento en los articulos 14, 16 y 123, apartado B, fracg X de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 46 fraccion ( ) y 46 bis, de la Ley
ra

Federal de los Trabajadores al Servicio del Eggglo, se le cita pa tamiento del acta
administrativa, que tendra verificativo a las # < del dia ‘ﬁ en el oficina que
ocupa la Promotgga.de Desarrollo Forestal € 4‘ de la Comis Nacional Forestal
ubicada en . por lo anterior a efecto ue manifieste lo que a su derecho

convenga, en rgl con los hechos que presuntamente se le atribuyen y que consisten
en.

Respetando las garantias de seguridad juridica, de audiencia y legalidad, podra manifestar
lo que a su derecho convenga, asi como a ofrecer y las pruebas y testigos de descargo, con
relacidn a los hechos gue presuntamente se le imputan.

Igualmente le informo que la representacion sindical sera citada para que lo asista en la
diligencia.

No omito sefalarle, que para llevar a cabo dicho procedimiento debe de traer consigo una
identificacién oficial vigente y en caso de no comparecer, se levantara el acta referida sin su
presencia, lo cual no afectara su validez.

ATENTAMENTE

Nombre del Titular o
Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestalen ____ ™% |
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25. Instructivo de llenado: “Citatorio para el Trabajador(a) de Base”

DESCRIPCION

Oficio 1 Numero de oficio asignado.
Fecha 2 Fecha en la que se realizo el oficio.
Nombre 3 Nombre del Trabajador(a) implicado(a), a quien se dirige el citatorio.
Fraccion 4 Indicar la fraccién segun la falta cometida por el trabajador (a).
Horas 5 Indicar el horario para el levantamiento del acta administrativa.
Fecha 6 Indicar la fecha para el levantamiento del acta administrativa.
Domicilio 7 Domicilio completo de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Entidad Federativa 8 Entidad Federativa en la que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Hechos 9 Mencionar los hechos que presuntamente se le atribuyen al trabajador(a).
Nombre y firma de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal o
Firma 10 Departamento Administrativo / Enlace Administrativo, donde se encuentra adscrito el
trabajador(a) implicado(a).
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Anexo 26. “Citatorio para el trabajador(a) de confianza (Permanente y eventual)”

n T ~ A RATYY YA TV YT ~ ’ p . Ofido'-
MEDIO AMBIENTE & ¥V*CONAFOR Fecar W
E_v} Asunto: Citatorio para el

levantamiento de Acta
Administrativa

CITATORIO PARA TRABAJADOR

Presente

Con fundamento en los articules 14, 16 y 123, apartado B, fraccion IX de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5, y 46 fraccion |, V inciso a, de la Ley Federal de

los Trabajadcres al Servicio del Estado, ggale cita para el ley@agtamiento del acta
administrativa, que tendra verificativo a las Q horas del dia , en el oficina que

ocu la Promotoria Local de Desarrollo Forestal ' icada en la Calle
__6—. por haber incurrido en lo siguiente:

Respetando las garantias de seguridad juridica, de audiencia y legalidad, podré manifestar
lo que a su derecho convenga, asi como a ofrecer y las pruebas y testigos de descargo, con
relacién a los hechos que presuntamente se le imputan.

No omito sefalarle, que para llevar a cabo dicho procedimiento debe de traer consigo una

identificacion oficial vigente y en caso de no comparecer, se levantara el acta referida sin su
presencia, lo cual no afectara su validez.

ATENTAMENTE

Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal
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26. Instructivo de llenado: “Citatorio para el Trabajador(a) de Confianza (Permanente y eventual)”

DESCRIPCION
Oficio 1 Numero de oficio asignado.
Fecha 2 Fecha en la que se realizé el oficio.
Nombre 3 Nombre del Trabajador(a) implicado(a), a quien se dirige el citatorio.
Fraccion 4 Indicar la fraccion segun la falta cometida por el trabajador (a).
Horas 5 Indicar el horario para el levantamiento del acta administrativa.
Fecha 6 Indicar la fecha para el levantamiento del acta administrativa.
Domicilio 7 Domicilio completo de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Entidad Federativa 8 Entidad Federativa en la que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Faltas ) Mencionar los hechos que presuntamente se le atribuyen al trabajador(a).
Nombre y firma de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal,
Firma 10 Departamento Administrativo / Enlace Administrativo, donde se encuentra adscrito el
trabajador(a) implicado(a).
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Anexo 27. “Acta Administrativa (Personal de base)”
MEDIO AMBIENTE @ CONAFOR

Acta administrativa (Personal de base)

En la ciudad de ° , siendo las o horas del di. H de n de E reunidos en el

a e ——
local que ocupan las instalaciones de la Pro ria de Desarrollo Forestal enFubicado en las
Q , Cédigo Postal , en esta ofidad. Y para dar
cumplimi a lo establecido en los articulos 14, 16 y 123 %8Partado B, fraccion IX, de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, respetando las garantias de seguridad juridica, audiencia y
legalidad, en relacién con los articulos 6, 46 y 46 bis de las Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

stado; 94 y 95 de las Condiciones Generales rabajo de la SEM, T. Ante la presencia de la C.
en su cardcter de se reunieron los C.C.
, trabajador de base con el puesto de _ﬁd quien fue previamente notificado

ta e

dentro de los términos establecidos por la le un cons citatorios que se an la presente

para cgpstancia, asi como los C.C. en su caracter de ylacC
en su caracter de
cargo efl el presente levantamiento

quienes comparecen como testigos de
Administrativa. No se presentan testigos de descargo, asi

mismo parece el C en su caracter de representante sindical de la
ﬁ , quien fue prewvidffiente notificado dentro de los términos establecidos por la Ley,
segun ¢

an en los citatorjgs que se anexan resente constancia , asi como log C.C. °
en su caracter de y en su cardcter de quienes
comparecen como testigos sistencia para onstancia de lo actuado en la presEfite Acta. -------

Se procede a levant, presente Acta Administrativa al C. , trabajador de base, con

el puesto de , numero emplead adscrito ;
ubicado en C tal ( ), en da laboral
de las fe ingreso de habe] urrido en:

-------------------------------------------- Acto seguidoy en uso de la palabra el

C. ,_Quien marse como quedo escrito quien se identifica con credencial
numero *xpedido por Instituto Nacional Electoral en la que aparece en el angulo

superior izquierdo un ografia a color que concuerda fielmente con los rasgos fisondmicos del
compareciente que al tenerla a la vista se da constancia de ella y se le devuelve por ser ropiedad,

se recibe de conformidad, quien us generales manifesté ser originario de !, tener
d_aﬁos de edad, estagg civil _q_ con domicilio particular en Q , Codigo
Postal , apercibido de las penas en que incurre a arar con falsedad ante
autoridad nta a dicial y protestado para que se conduzca con verdad, declara que:
Q, lo afirmado le consta porque es su jefe directo dentro de la institucion que es todo

lo que tiene ecir y leida que fue su declaracion la ratifica en todos sus términos, firmando al

margen y al calce para legal constancia.- - - ---=--------c--ce-ccacc e
Retirado el testigo comparece en el mismo acto el C. ° quien dijo llamarse como

quedo escrito quien se identifica con credencial ndmero ° expedida por Instituto
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MEDIO AMBIENTE = Ry CONAFOR

Nacional Electoral en la que aparece en el angulo izquierdo una fotografia a color que concuerda
fielmente con los rasgos ﬁsonémicos del compareciente que al tenerla a Ia vista se da constancia de ella

y se le devuelve er de su ad yse recnbe de conformidad n sus generales manifiesto ser
originario de g_ tene fios tado civil con domicilio particular en
, Codigo Postal , apercibide de las penas en que incurra los

falsos declargntes ante la autondad distinta a Ia ju protestando conducirse con verdad, declara
que: é ; lo afirmado lo sabe y le consta porque es parte de sus funciones como enlace de
incendios qUe es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracién la ratifica en todos sus
términos, firmando al margen y al calce para legal constancia. ----------------“ccccoccan

Comparece en el mismo acto el C. a uien dijo llamarse como quedo escrito y
quien se identifica con la credencial nimero expedida por Instituto Nacional
Electoral, en la que aparece en el angulo izquierdo una fog!a a color que concuerda fielmente con
los rasgos fisonomicos del compareciente que al tenerla a la vista se da constancia de ella y se le

devuelve por ser H Eropledad recibe de conformidad, quie us generales manifesto ser

originario_de te os de d estado civil con domicilio particular
en Codlgo Postal Jy en relacién a los hechos
que le an declara que: es todo lo que tiene que decir y leida

que fue su declaracion la ratifica en s sus términos, ﬁrmando al margen y al calce para legal
CONSEANCIA - - - == === s s e s s - - -----sssesmmeean
Retirado el trabajador comparece en el mismo acto el C. Q en su cardcter de
represent_ayndical quien dijo llamarse como quedd escrito quien se identifica con la credencial

numero expedida por el Instituto Nacional Electoral en la que aparece en el dngulo izquierdo
una fotografia a color que concuerda fielmente con los rasgos fisondmicos del compareciente que al

tenerla a la vista s constancia de ella y se le devuelve por ser de su propiedad, el cual manifiesta
que: que es todo lo que tiene por manifestar y leida que fue su declaracion, la
ratifica en todos sus terminos, firmando al margen y al calce para legal constanCiamee - - -------------

Acto seguido estando presentes los testigos de asistencia C. y la o3
spectivamente en !as que

, quienes se identifican con credenciales nimeros vy

expedidas por Instituto Federal Electoral e Instituto Nacional Electorat;

aparece en el dngulo superior izquierdo una fotografia a color que concuerda fielmente con los rasgos
fisondmicos de los comparecientes que al tenerlas a la vista se da constancia de ella y se vuelve por
ser de su propiedad, y se recibe de conformidad, y en uso de la palabra el C.

manifiesta estar presente en el levantamiento de la presente acta, desde su inicio hasta su conclusion y
constarles todo lo expuesto y asentado en la misma, asi como ﬂ'én constarles la presencia personal
y directa de quienes intervinieron en ella, asi como la C. quien manifiesta estar
presente en el levantamiento de la presente acta, desde su inicio hasta su conclusion y constarles todo
lo expuesto y asentado en la misma, asi como también constarles la presencia personal y directa de

quienes intervinieron en ella, sus respectivas identificaciones, siendo todo lo que tienen que declarar
firmando al margen y al calce de la presente acta para constancia y efectos legales, - ---------------
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Constancia. El personal que actia hace constar que se tuvo a la vista y se agrega a la presente los
1. Citatorioa

siguientes documen
2. Citatorio a, on numero de oficio 9

3. Acta Circunstaﬁ' i i i 4 _°_, o en el periodo del ___ de
al ;

4. Copia simple d credenciales de elector de quienes intervienen en la presente Acta.

Constancia: En este acto se hace constar la entrega que se hace de una copia de la presente al

trabajador.- -~ === = s oo e e e

No habiendo mas que hacer constar se da por concluj desahogo de la presente diligencia, siendo las
o__ horas del dia ___ de ___ , de , se agregan a estas actuaciones los

documentos exhibidos, mismos que se haran llegar a la Gerencia de Recursos Humanos, para el tramite
correspondiente, dando por terminado el levantamiento del Acta Administrativa previa lectura de la
misma, los que en ella intervinieron, la ratifican en sus términos y respectivas declaraciones por
contener la verdad de los hechos y constarles los mismos, asi como los testigos de asistencia que dan fe
de lo que se ha hecho constar firmando al margen y al calce su constancia y efectos legal
procedentes, misma que consta de o fojas utiles por b , imprimiéndose en b

tantos, CONSKE, ~ === =swasssscs ss WP = - = <o m e e o e m e ca o Soccemasasdssso s s s
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NOMBRE DEL TITULAR

TRABAJADOR INVOLUCRADO

NOMBRE
PUESTO

REPRESENTANTE SINDICAL

NOMBRE
PUESTO

TESTIGO DE CARGCO

NOMBRE
PUESTO

TESTIGO DE CARGO

TESTIGO DE ASISTENCIA

TESTIGO DE ASISTENCIA

NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
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27. Instructivo de llenado: “Acta Administrativa (Personal de base)”

DESCRIPCION

Municipio y Estado 1 Municipio y Entidad Federativa en donde se instrumentara el acta.
Hora 2 Indicar la hora que sefiala el citatorio del trabajador(a).
Dia 3 Indicar el dia cuando se realiza el procedimiento administrativo.
Mes 4 Mencionar el mes el cual se instrumenta el acta.
- Mencionar el afo en el cual se instrumenta el acta (Ejemplo: 2023 dos mil
Ano 5 i
veintitrés).
Domicilio 6 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
Anotar el codigo postal correspondiente a la colonia sefnalada en el punto No. 6
Caédigo Postal 7 (Ejemplo: 22812)
Cédigo Postal 8 Anotar el cédigo postal sefialado en el punto No. 7 con letra (Ejemplo: dos, dos,
ocho, uno, dos).
Promotoria de Desarrollo Forestal 9 'h:/l;r;c;itc;r'uar la Entidad Federativa a la que pertenece la Promotoria de Desarrollo
Nombre 10 Nombre completo de la persona que ocupa la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Puesto 1 Nombre de |la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal o Gerencia.
Entidad Federativa / Oficinas 12 Entidad Federativa en el que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Centrales en su caso mencionar si es oficinas centrales.
Nombre 13 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Cargo 14 Denominacion del puesto del trabajador(a) a sancionar.
Nombio 15 Nombre completo de la persona testigo de cargo, que le conste la irregularidad
cometida por el trabajador(a).
Cargo 16 Indicar el nombre del puesto de la persona testigo de cargo.
i . x DESARROLLO
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DESCRIPCION
Nombre 17 Nombre completo de la persona testigo de cargo.
c 18 Indicar el nombre del puesto de la persona testigo de cargo, que le conste la
AT irregularidad cometida por el trabajador(a).
Nombre 19 Nombre completo de la persona representante sindical.
Seccidn Sindical 20 Anotar la Seccidn Sindical a la que pertenece la persona representante sindical.
Nombre 21 Nombre de la persona testigo de asistencia.
Cargo 22 Indicar el nombre del puesto de la persona testigo de asistencia, que se designe.
Nombre 23 Nombre de la persona testigo de asistencia.
Cargo 24 Indicar el nombre del puesto de |a persona testigo de asistencia, que se designe.
Nombre completo del trabajador(a) a quien se le instrumentara el acta
Nofmlire = administrativa.
e 26 Denominacion del puesto del trabajador(a) a quien se le instrumentara el acta
9 administrativa.
Namero de empleado 27 Nﬂm.er"o dg empleado del trabajador(a) a quien se le instrumentara el acta
administrativa.
z =, Promotoria de Desarrollo Forestal o Gerencia a la que pertenece el trabajador(a) a
Arad 6 adscripclon 28 quien se le instrumentara el acta administrativa.
Entidad Federativa / Oficinas 29 Entidad Federativa en el que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Centrales en su caso mencionar si es oficinas centrales.
Cédigo Postal 30 Aqotar eI_ codigo postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 6
(Ejemplo: 22812)
Cédigo Postal 21 Anotar el codigo postal sefialado en el punto No. 7 con letra (Ejemplo: dos, dos,
ocho, uno, dos).
Horas 32 El horario que tiene asignado para iniciar a desempeiiar sus funciones.
Horas 33 El horario que tiene asignado para finalizar a desempefiar sus funciones.
. 3. 2 DESARROLLO
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DESCRIPCION

Fecha 34 Dia del ingreso del trabajador(a) a quien se le instrumentara el acta administrativa.
Fecha 35 Mesl y aﬁq del ingreso del trabajador(a) a quien se le instrumentara el acta
administrativa.
e 36 | Mencionar Ia irregularidad cometida por el trabajador(a).
Nombre 37 Nombre completo de la persona testigo de cargo.
Credencial Numero 38 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Originario(a) 39 Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 40 El nimero de afios cumplidos.
Estado Civil 41 Si es Casado(a) o Soltero(a) o algun otro estado civil.
Domicilio 42 Domicilio completo (calle, numero, colonia, estado y municipio).
Cédigo Postal 43 a\znjgt':; Iil: 33311920) postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 6
Cédigo Postal 44 Qgr?;?ru ﬁ:)!cggisg;? postal sefialado en el punto No. 7 con letra (Ejemplo: dos, dos,
R bk bbb i o e
Nombre 46 Nombre completo de la persona testigo de cargo.
Credencial Numero 47 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Originario(a) 48 Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 49 El nimero de afios cumplidos.
Estado Civil 50 Si es Casado(a) o Soltero(a) o algun otro estado civil.
Domicilio 51 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
ELABORO: REVISO: Ahlroqzé: ogngﬁRzR&g}é'&L .

sé Is Soto Infante Carmen Qu a Pérez
NCIA DE RECURSOS SUBGER A DE DESARROLLO
HUMANOS RGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo Fecha de Autorizacion s
MPUAF-010-28 Agosto 2023 Pagina 348 de 380

DESCRIPCION

Cédigo Postal 52 ?é}gﬁ; ;l: czzggi‘?zo) postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 6
Cédigo Postal 53 oA;n:é?ru sL'ogg;g)? postal sefialado en el punto No. 7 con letra (Ejemplo: dos, dos,
B | e e e o
Nombre 55 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Credencial Numero 56 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Originario(a) 57 Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 58 El numero de anos cumplidos.
Estado Civil 59 Si es Casado(a) o Soltero(a) o alguin otro estado civil.
Domicilio 60 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
Cédigo Postal 61 ?Er;:::; '§|: ggg;gzo) postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 6
Cédigo Postal 62 é\gﬁrrure‘:)‘cggg? postal senalado en el punto No. 7 con letra (Ejemplo: dos, dos,
Manifestaciones del trabajador(a) 63 Lo que a su derecho e interés convenga, sobre los hechos que se imputan.
Nombre 64 Nombre completo de la persona representante sindical.
Credencial Namero 65 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Los hechos que le consten a la persona representante sindical, tal y como lo
Manifestaciones 66 manifieste. (Narracion de los hechos en que incurrié el trabajador(a)
investigado(a).
Nombre 67 Nombre de la persona testigo de asistencia.
Nombre 68 Nombre de la persona testigo de asistencia.
ELABORO: REVISO: | AUTORIZO: or?gfnﬁ;ﬁg%r?m y
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DESCRIPCION

Credencial Nimero 69 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Credencial Numero 70 El numero de la credencial que presente en la actuacion.
Nombre 7 Nombre de la persona testigo de asistencia.
Nombre 72 Nombre de la persona testigo de asistencia.
Nombre 73 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Cargo 74 Denominacion del puesto del trabajador(a) a sancionar.
Nombre 75 Nombre co_mpleto de la persona titular de la Secretaria General del Sindicato
correspondiente.
Sccclte 76 Sgnqlar a que seccion pertenece a la persona titular de la Secretaria General del
Sindicato.
" NUmero de oficio con el que se citd a la persona titular de la Secretaria General
Oficio 77 o
del Sindicato.
Nombre 78 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Cargo 79 Denominacién del puesto del trabajador(a) a sancionar.
Peilodo do Wailtencia 80 Eslsg)alar el periodo en el que el trabajador(a) presenta inasistencia (dia, mes y
Hora en la que se da por concluido el desahogo de la diligencia. (Ejemplo: 11:00
Hora 81
horas).
Fecha 82 Fecha en la que se da por concluido el desahogo de la diligencia. (Ejemplo: dia 27
de mayo, de 2023 dos mil veintitrés).
Fojas 83 Numero de fojas (Ejemplo: 2 dos)
Lados 84 Sefialar si fue atil por ambos lados de las caras o solo un lado de la cara.
Impresién 85 Sefialar en cuantos tantos se realizé la impresion.
Nomb 86 Nombre de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal, o en caso de
Omuo ser de oficinas centrales de la persona titular de la Gerencia de adscripcion.
. ! : DESARROLLO
ELAPORG. REVISO: 0 A}JTOI‘!ZG. ORGANIZACIONAL ,
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87

Firma de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal, o en caso de
ser de oficinas centrales de la persona titular de la Gerencia de adscripcion.

DESCRIPCION

Nombre y puesto

88 Nombre y denominacion del puesto del trabajador(a) a sancionar.

Nombre y puesto

89 Nombre y denominacion de la persona representante sindical.

Nombre y puesto 20 Nombre y denominacion de la persona testigo de cargo.
Nombre y puesto 91 Nombre y denominacion de la persona testigo de cargo.
Nombre y puesto 92 Nombre y denominacion de la persona testigo de asistencia.
Nombre y puesto 93 Nombre y denominacién de la persona testigo de asistencia.
‘ . 3 DESARROLLO
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Anexo 28. “Acta Administrativa (Personal de confianza (permanente y eventual))”
MEDIO AMBIENTE % CONAFOR

Acta administrativa

En la ciudad de o , siendo las horas iiia L de reunidos en
el local _gue ocupan las instalaciones la en ubicado en la

§ Codigo Postal b , en esta ciudad. Y pard dar cumplimiento a lo
estableci

en los articulos 14, 16 y 123, apartado B, fraccion I1X, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, respetando las garantias de seguridad juridica, audiencia y legalidad, en

relacién con los articulos 5 y 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del E y demas
relativos aplicables. Ante Ia presencia de la C. 6 en su caracter de en
o , se reunieron los C.C. ﬁ , trabajador de confianza con el puesto de
_o—xﬂ_' quien fue previamente cado dentro de los términos establecidos por la ley, segin

C citatorios gque se anexan_a la presente para cgpstancia, asi como los C.C
é, en su cardcter de _9 yel C # , en su caracter de

° , quienes comparecen como-testigos de carge en el présente levantamiento de Acta
Administrativa. No se presentan testigos de descargo, asi como los C.C. * en su caracter

de Puesto del Testigo de Asistencia y ‘9___ en su caracter de Puesto estigo de Asistencia,
quienes comparecen como testigos de asi Cia para dar constancia de lo actuado en la presente Acta.

Se procede a levantar la presen ta Administrativa al C. trahbajador de
€Ol a, con el puesto de numero de empleado 4§_en
_&_, ubicado_ep_las con jornada
laboral de las _é_ horas, con haber incurrido en:

, Codigo Postal

a de ingreso

quien dijo llamarse como quedo

Acto seguido y en uso de la palabra el C.
escrito quien se identifica con credencial numero expedido por Instituto Nacional
Electoral en la que aparece en el angulo superior izquierdo Una fotografia a color que concuerda
fielmente con los rasgos fisonomicos del compareciente gue al tenerla a la vista se da constancia de ella
y se le devuelve por ser de su propiedad, y se recibe de conformidad, quien por sus generales manifesto
ser origigario de é y tenerﬁaﬁos d , estado civiﬁcon domicilio particular en

, Codigo al aperci de las penas en que incurre
al declafar con falsedad ante gutoridad distinta a la judicial y protestado para que se conduzca con
verdad, declara que: @ , lo afirmado le consta porque es su jefe directo dentro de

la institucion que es todo lo guUE tiene que decir y leida que fue su declaracion la ratifica en todos sus
términos, firmando al margen y al calce para legal constancia.- - ----=----=-----cmmmcmcaaaaaan.

Retirado el testigo comparece en el mismo acto el C. quien dijo llamarse como
quedo escrito quien se identifica con credencial nimero expedida por Instituto
Nacional Electoral en la que aparece en el angulo izquierdo una fotografia a color que concuerda
fielmente con los rasgos fisonomicos del compareciente que al tenerla a la vista se da constancia de ella
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MEDIO AMEBIENTE k CONAFOI
L./
y se le devuelve por, su propied recibe de conformidad, quien su rales manifiesto ser
originario de ener afios de e ado civil con domicilio
particular en , Cédigo Postal , apercibido de las penas en que
incurra los falsos declarantes ante la a idad distinta a la judicial y protestando conducirse con
verdad, declara que: ; lo afirmado lo sabe y le consta porque es

parte de sus funciones como enlace de incendios que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su
declaracién |a ratifica en todos sus términos, firmando al margeny al calce para legal constancia.--- -- -

Comparece en el mismo acto el C. ien dijo [lamarse como quedo escrito y quien
se identifica con la credencial nimero expedida por Instituto Nacional Electoral,
en la que aparece en el dngulo izquierdo una fotografia a color que concuerda fielmente con los rasgos
fisonémicos del compareciente que al tenerla a la vista se da constancia de ella y se le devuelve por ser
de iedad, y se de conformidad, quien por sus g s manifestd ser originario de

r afios de edad, civil con domicilio particular
odigo Postal __y en relacién a los hechos que le imputan
que es todo lo que tiene que decir y leida que fue su declaracion

declara que:

Acto seguido do presentes los testigos de asistencia C. e la C.
quienes se identifican con credenciales nimeros vy ¢ y
o expedidas por Instituto Federal Electoral e Instituto Nacional Electoral, respectivamente

en las que aparece en el dngulo superior izquierdo una fotografia a color que concuerda fielmente con

los rasgos fisonédmicos de los comparecientes que al tenerlas a la vista se da constancia de ella y se le
devuelve por B su propiedad, y se recibe de conformidad, y en uso de la palabra el C.

manifiesta estar presente en el levantamiento de la presente acta, desde su
inicio hasta su conclusion y constarles todo lo expuesto y asentado en la misma, asi como también
constarles la presencia personal y directa de quienes intervinieron en ella, asi como la C.
quien manifiesta estar presente en el levantamiento de la presente acta, desde su
inicio hasta su conclusion y constarles todo lo expuesto y asentado en la misma, asi como también
constarles la presencia personal y directa de quienes intervinieron en ella, sus respectivas
identificaciones, siendo todo lo que tienen que declarar firmando al margen y al calce de la presente
acta para constancia y efectos legales, - - - = - - - - - ce e

Constancia. El personal que actia hace constar que se tuvo a la vista y se agrega a la presente los

siguientes documentos:
1. Citatorio a Q : o
2. ActaCircunstanciada de Hechos, de fecha
3. Copiasimple de las credenciales de elector de quienes intervienen en la presente Acta.
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Constancia: En este acto se hace constar la entrega que se hace de una copia de la presente al
trabajador.----- - - - e s e e s e e e e eecc e e eeecae e

N iendo mas que hacer constar se da por luido el desahogo de la presente diligencia, siendo las

horas del dia , de se agregan a estas actuaciones los documentos
exhibidos, mismos que se hardn llegar a la Gerencia de Recursos Humanos, para el tramite
correspondiente, dando por terminado el levantamiento del Acta Administrativa previa lectura de la
misma, los que en ella intervinieron, la ratifican en sus términos y respectivas declaraciones por
contener la verdad de los hechos y constarles los mismos, asi como los testigos de asistencia que dan fe
de lo que se ha hecho constar firma al margen vy al calce paga su constancia y efectos legales
proce s, misma que consta de fojas dtiles por de sus caras, imprimiéndose
en& COMSEE. ~ === == == == === == === == === e eieaaaa-aa-o-
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MEDIO AMBIENTI ™
NOMBRE DEL TITULAR
=N
TRABAJADOR INVOLUCRADO
NOMBRE
PUESTO
TESTIGO DE CARGO TESTIGO DE CARGO
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
DESARROLLO
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28. Instructivo de llenado: “Acta Administrativa (Personal de confianza (permanente y

eventual))”
CAMPO No. DESCRIPCION
Municipio y Estado 1 Municipio y Entidad Federativa en donde se instrumentara el acta.
Hora 2 Indicar la hora que sefala el citatorio del trabajador(a).
Dia 3 Indicar el dia cuando se realiza el procedimiento administrativo. ( Ejemplo 01 uno).
Mes y afio 4 Mencu_)nar_ e! mes el cual se instrumenta el acta. (Ejemplo: mes de julio del 2023
dos mil veintitrés)
Ubicacion 5 Ubicacién en la que se realiza el acta administrativa.
Entidad Federativa / Oficinas 6 Entidad Federativa en el que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Centrales en su caso mencionar si es oficinas centrales.
Domicilio 7 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
Anotar el codigo postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 7
GoglgaFoeta 8 | (Ejemplo: 22812 dos, dos, ocho, uno, dos).
Nombre completo de la persona que ocupa la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Nombre 9 .
en su caso la Gerencia.
c Denominacién del puesto de la persona que ocupa la Promotoria, 0 en su caso la
argo 10 .
Gerencia
Entidad Federativa / Oficinas 1 Entidad Federativa en el que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Centrales en su caso mencionar si es oficinas centrales.
Nombre 12 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Cargo 13 Denominacién del puesto del trabajador(a) a sancionar.
Nonibre 14 Nombre completo de la persona testigo de cargo, que le conste la irregularidad
cometida por el trabajador(a).
Cargo 15 Indicar el nombre del puesto de la persona testigo de cargo.
Nombre 16 Nombre completo de la persona testigo de cargo.
Cargo 17 Indicar el nombre del puesto de la persona testigo de cargo.
5, 5 s DESARROLLO
F\LABORO. REVISO: tUTO“IZ(?. ORGANIZACIONAL
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No.

DESCRIPCION

Nombre 18 Nombre de la persona testigo de asistencia.
Nombre 19 Nombre de la persona testigo de asistencia.
Nombre 20 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Cargo 21 Denominacion del puesto del trabajador(a) a sancionar.
Namero de empleado 22 :n;]rrr?ii?gtr :t;ievaf.zmpleado del trabajador(a) a quien se le instrumentard el acta
freado adscripcio B e e syl
Entidad Federativa / Oficinas 24 Entidad Federati\_ra en e_l que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Centrales en su caso mencionar si es oficinas centrales.
Domicilio 25 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
Cédigo Postal 26 (Aé}ggr:rp [zlz gggi?zod%c;s’tcaj:)sc?gshsgounf:r;fsi la colonia sefalada en el punto No. 7
Jornada Laboral 27 El horario que tiene asignado para desempeiiar sus funciones.
Fecha 28 Mes_ y aﬁq del ingreso del trabajador(a) a quien se le instrumentard el acta
administrativa.
He‘:hotsr:;‘a?a':’z:?:)u"e ol 29 Mencionar la irregularidad cometida por el trabajador(a).
Nombre 30 Nombre completo de la persona testigo de cargo.
Credencial Numero 3 El numero de la credencial que presente en la actuacion.
Originario(a) 32 Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 33 El nimero de anos cumplidos.
Estado Civil 34 Si es Casado(a) o Soltero(a) o algun otro estado civil.
Domicilio 35 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
ELABORO: REVISO: DESARROLLO
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DESCRIPCION
T Anotar el cédigo postal correspondiente a la colonia sefalada en el punto No. 7
Codigo Postal 38 (Ejemplo: 22812 dos, dos, ocho, uno, dos).
Nombre 38 Nombre completo de la persona testigo de cargo.
Credencial Nimero 39 El numero de la credencial que presente en la actuacion.
Originario(a) 40 Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 41 El nimero de afos cumplidos.
Estado Civil 42 Si es Casado(a) o Soltero(a) o algun otro estado civil.
Domicilio 43 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
s Anotar el codigo postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 7
S 44| (Ejemplo: 22812 dos, dos, ocho, uno, dos).
. . Los hechos que le consten a la persona testigo de cargo, tal y como lo manifieste.
Manifestagiatisa 45 (Narracion de los hechos en que incurrié el trabajador(a) investigado(a)).
Nombre 46 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Credencial Nimero a7 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Originario(a) 48 Entidad Federativa de nacimiento.
Edad 49 El nimero de afios cumplidos.
Estado Civil 50 Si es Casado(a) o Soltero(a) o alglin otro estado civil.
Domicilio 51 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
. Anotar el codigo postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 7
Cadigo Postal L (Ejemplo: 22812 dos, dos, ocho, uno, dos).
Hechos en que incurre el y : S . .
trabajador(a) 53 Mencionar la irregularidad cometida por el trabajador(a).
Nombre 54 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
.. i < DESARROLLO
EDIZABORO. F‘I\REVISO. f AvTornlzo. ORGANIZACIONAL
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DESCRIPCION

Nombre 55 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Credencial Nimero 56 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Credencial NGmero 57 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Nombre 58 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Nombre 59 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Citatorio a 60 Nombre completo del trabajador(a) a sancionar.
Fecha 61 Fecha en la que se realizo el acta circunstanciada de hechos.
Hiras 62 Hora en la que se da por concluido el desahogo de la diligencia. (Ejemplo: 11:00
horas).
Fodha 63 Fecha en la que se da por concluido el desahogo de la diligencia. (Ejemplo: dia 27
de mayo, de 2023 dos mil veintitrés).
Fojas 64 Numero de fojas (Ejemplo: 2 dos).
Lados 65 Senalar si fue Gtil por ambos lados de las caras o solo un lado de la cara.
Impresion 66 Senalar en cuantos tantos se realizé la impresion.
Siomiine 67 Nombre de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal, o en caso de
ser de oficinas centrales de la persona titular de la Gerencia de adscripcion.
. 68 Firma de la persona titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal, o en caso de
ser de oficinas centrales de la persona titular de la Gerencia de adscripcion.
Nombre y puesto 69 Nombre y denominacién del puesto del trabajador(a) a sancionar.
Nombre y puesto 70 Nombre y denominacién de la persona testigo de cargo.
Nombre y puesto 7 Nombre y denominacién de la persona testigo de cargo.
Nombre y puesto 72 Nombre y denominacién de la persona testigo de asistencia.
Nombre y puesto 73 Nombre y denominacién de la persona testigo de asistencia.
ELABORO: REVISO: . AyToRiZq: || DESARROLLO
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Anexo 29. “Acta Circunstanciada de Hechos”

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En el L siado las l horas del dia ° del mes de

del __ , en el lugar que ocupa la Promotoria de
Desarrollo orestal Estado, ubicado en

°, Codi Postal
° s constituimos los C.C. en su
caracter de identifi ose con credenc e elector,

con numero de foli expedida por el Instituto
Federal Electoral, misma que co ne una foto k2 que coincide
con o gos faciales; —ﬁ' con el
4”, identij@@sdose con credenci elector, con
namero i #expedida por el Instituto Nacional
Electoral, misma g e fotografia que ¢

, con el

ue co oinci n los
rasgos faciales; —#_
identificandose con credencial de elector, con numero de folio

o—_, expedida a su favor por el Instituto Nacional

o__ horas del dia
suscrita, acudio

Electoral, misma que contiene una fotografia que coincide con los

rasgos faciales y al final susggbe Servidores Publicos todos
adscritos a #_ en , para dar por iniciada la
presente acta circlnstanciada, en Ta que se asientan y se hacen

constarlos SIQUIENTES. == ~~ === ==mccmin —amcm i mimim e = o

, que siendo aproximadamepte las

el mes del #el

= e, Y

9 , para buscar al C. g

ya que trabajador desempaga sus funciones en el ya citado
lugar,; lara e C. __6__ que vemfico que el C.
_ﬁ quien tiene el puesto de __a_ NQ_SE
ENCONTRABA PRESENTE en su drea detrabajo, ’Q
e

instruy6 a sus companeros a estar pendientes de su arribo,

Declara el C.

el trabajador tiene una jornad oral que inicia a las horas
dela mananay concluy. S oras de la tarde, contando con
una hora de comida | ) toman labores a las

horas hasta concluir su jornada diariaalas de Lunes a
Viernes, asimismo hago constar que el mismo dia el mes de
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del ano l el suscrito .Y en compania
de los testigos de cia antes senalados, nos constituimos
nuevamente, a las y ras, en el mencionado
espacio que ocup de donde se encuentra
asignad el C. &) acien onstar los que suscriben
que dichaservido lico NO SE ENCONTRABA PRESENTE en su
espacio de trabajo en ninguna de las ocasiones en que fuimos a
buscarla, todo lo cual se asienta para que conste---------------

Circunstanciada, sien S horas del dia del mes de
___del aﬁo__@ Ue se actUa, misma que consta de
°*fojas Utiles escrit@®solo por el frente, firmando al margen y al
calce, los que en ella intervinieron, imprimiéndose en tres tantos - -

No habiendo otro asunto gratar. se cierra la presente acta

NOMBRE DEL JEFE DIRECTO
PUESTO DEL JEFE DIRECTO

TESTICOS DE HECHO:

NOMEBRE DEL TESTIGO DE ASISTENCIA

PUESTO

NOMBRE DEL TESTIGO DE ASISTENCIA

PUESTO
5gina 2 de 2
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29, Instructivo de llenado: “Acta Circunstanciada de Hechos”

DESCRIPCION
Municipio y Estado 1 Municipio y Entidad Federativa en donde se instrumentara el acta circunstanciada
de hechos.
Hora 2 Indicar la hora que sefala el inicio del acta circunstanciada de hechos.
Dia 3 Indicar el dia cuando se realiza el procedimiento administrativo. Ejemplo: 01 uno
Mes y afio 4 Mencionar el mes el cual se instrumenta el acta circunstanciada de hechos.
(Ejemplo: mes de julio del 2023 dos mil veintitrés)
Domicilio 5 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
. Anotar el cédigo postal correspondiente a la colonia sefialada en el punto No. 7
Cédigo postal 6 | (Ejemplo: 22812 dos, dos, ocho, uno, dos).
Nombre 7 Nombre completo del jefe(a) inmediato(a).
Cargo 8 Indicar el nombre del puesto del jefe(a) inmediato(a).
Credencial Nimero 9 El numero de la credencial que presente en la actuacion.
Nombre 10 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Cargo 11 Indicar el nombre del puesto de persona testigo de asistencia.
Credencial Nimero 12 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Nombre 13 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Cargo 14 Indicar el nombre del puesto de persona testigo de asistencia.
Credencial Nimero 15 El nimero de la credencial que presente en la actuacion.
Area de adscripcién 16 Prt_:amotorla Ide Desarro!lg Forestal o G.e.renci.a a la que pertenece el trabajador(a) a
quien se le instrumentara el acta administrativa.
Entidad Federativa / Oficinas 17 Entidad Federativa en el que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Centrales €n su caso mencionar si es oficinas centrales.
3 X . DESARROLLO
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DESCRIPCION |
Nombre 18 Nombre completo del jefe(a) inmediato(a).
Hora 19 Indicar la hora que senala el citatorio del trabajador(a).
Dia 20 Indicar el dia cuando se realiza el procedimiento administrativo. (Ejemplo 01 uno).
Mes y afio 21 Ic\’nencignar_ e! mes el cual se instrumenta el acta. (Ejemplo: mes de julio del 2023
os mil veintitrés).
Ubicacién 22 Il.;g:;:tc;ignairtlalz g'#: ;ﬁogt?aiiza la busqueda de la persona trabajadora a la que se
Domicilio 23 Domicilio completo (calle, nimero, colonia, estado y municipio).
Cédigo Postal 24 3:5}2?;; I?)I: cz‘.ggi?;dp:Ss‘tgLsc?;rf::o::ci’e‘:ztgsi la colonia sefialada en el punto No. 7
Nombre 25 Nombre completo del trabajador(a).
Nombre 26 Nombre completo del jefe(a) inmediato(a).
Nombre 27 Nombre completo del trabajador(a).
Cargo 28 Denominacion del puesto del trabajador(a).
Nombre 29 Nombre completo del jefe(a) inmediato(a).
Jornada Laboral 30 Horario en el que el trabajador(a) realiza sus actividades.
Hora 31 Horario en el que realiza sus comidas el trabajador (a).
Hora 32 Horario en el que el trabajador(a) realiza sus actividades.
Dia 33 Indicar el dia cuando se realiza el procedimiento administrativo. (Ejemplo: 01 uno).
Mes y afio 24 gﬂencigna( e! mes el cual se instrumenta el acta. (Ejemplo: mes de julio del 2023
os mil veintitrés).
Nombre 35 Nombre completo del jefe(a) inmediato(a).
Horarios 36 Horarios en el que se constituy6 el acta circunstanciada de hechos.
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DESCRIPCION
Ubicacion 37 Ubicacion en la que se realiza el acta administrativa.
Entidad Federativa / Oficinas 38 Entidad Federativa en el que se encuentra la Promotoria de Desarrollo Forestal, o
Centrales en su caso mencionar si es oficinas centrales.
Nombre 39 Nombre completo del trabajador(a).
H 40 Hora en la que se realiza el cierre del acta circunstanciada de hechos.. (Ejemplo:
oras 11:00 horas).
Focha M Fecha en la que se da por concluido el desahogo de la diligencia. (Ejemplo: dia 27
de mayo, de 2023 dos mil veintitrés).
Fojas 42 Numero de fojas (Ejemplo: 2 dos).
Nombre y puesto 43 Nombre completo y denominacion de puesto del jefe(a) inmediato(a).
Nombre y puesto 44 Nombre completo y denominacién de puesto de la persona testigo de asistencia.
Nombre y puesto 45 Nombre completo y denominacion de puesto de la persona testigo de asistencia.
5. . ) DESARROLLO
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Anexo 30. “Aviso de Cese (Personal de base)”

Unidad de Administracion y,

MEDIO AMBIENTE 'E‘_ CONAFOR Finsnza

No. de Oficio UAR-XXXX00X

= 2o0oo: zoo. # X g XX ce J000 °

Asunto: Aviso de cese

ria de Desarrollo Forestal j

Calle Numero XX
Col. XXX C.P. XXXXX
Presente

La que suscribe Lic. Alma Guadalupe Godoy Ramos, en mi caracter de Titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas, con las facultades previstas en los articulos 4
apartado B fraccion VI; 5 fraccién Vlinciso b) y 17 fraccién XVII del Estatuto Orgénico
de la Comisién Nacional Forestal, con ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion con fecha 16 de diciembre de 2022, y para todos los efectos legales
a que haya lugar y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 123, apartado B,
fraccion IX de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en
lo dispuesto por los articulos 4, 6, y 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional,
asi como en lo dispuesto por el articulo 94, segundo parrafo y 95 de las Condiciones

r de Tramgmio de la SEMARNAT, por este medio le notifico que con fecha

d de deja de surtir sus efectos, sin responsabilidad a la
dependencia, su NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DE BASE COMO XX&Z
adscrito a la Promotoria de Desarrollo Forestal en ji |, -——-ommmommomeme i

e e ee e - ANtecedentes: -

1.- EI C ., desempena el puesto de BASE
° adscrito a la Promotoria de De =
tal como se desprende del nombramiento de fecha
por usted suscrito, teniendo como centro de trabajo el ubicado o

en la Calle XXXXXX, NUmer’CP, XXXXX, Municipic, estado. Documento que se
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MEDIO AMBIENTE

';u

anexa al presente en copia certificada como anexo 1. para que surta sus efectos
legales CormesDONMTIBNTEE, ~ e e

Que el de

Ve AARTA T

,‘ﬂ/; -';"..’\..('!\,)i“\

de

Descripcio Perfil

Se hace constar gue con fecha

hechos, mediante la cual, la

la Promotoria de Desarrollo Forestal
labores por parte del servidor publico C

’ . sin que !ya presentado documento alguno,
de justificar su inasistencia. A

puesto de CONFIANZA
DESARROLLO FORESTAL
ni aviso de por medi
autografa dela C.
calidad de Jefe directo
autografa del C,
del C.

s‘nto acta circunstanciada de

C

, hace

usted suscribié el Formato para la
de Puestos, correspondiente al puesto de
el cual usted desempenaba, y del cual se desprenden las
funciones a realizar. Dicho documento se anexa al presente en copia certificada como
anexo 2. para gue surta sus efectos legales correspondientes.

, N su caracter de
rvidor publico C.

Se hace constar que con fecha XX de

mediante la cual, la C.

Promotoria de Desarrollo Forestal

por parte del servidor publ
de CONFIAN

, hace

FORESTAL
medio a fin de justi
C.
Jefe direcy

cali

rvidor publico C.
, quien se desempena en el puesto de
, quien se desempena en el puesto de
de testigos de hechos. Acta que se agrega en copia certificada al presente
COMO anexo 4. para que surta sus efectos legales corresponaientes. —------semesseemaaneas

, &N su carg,

DE

uien se desempena en el puestode
quien se desempena en el puesto de .
en su calidad de testigos de hechos. Acta que se agrega en copia certificada al
presente como anexo 3. para gue surta sus efectos legales correspondientes. -----------

en su caracter de Titularde

la inasistencia a sus
. quien desempena el

LA PROMOTORIA DE

16 acta circunstanciada de hechos,
, en su caracter de Titular de la

rla

,quien desempena el puesto
DE LA PROMOTORIA DE DESARROLLO
sin gue se haya presentado documento alguno, ni aviso de por
inasistencia. Acta que cue

inasistencia a sus labores

la firma autdgrafa de la
en calidad de

, asi como firg tografa del
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MEDIO AMBIENTE %'\;

S. Se hace constar que con fecha H de Hde u selev

cta
circunstanciada de hechos, mediante la cual, laC. ’en
su caracter de Titular de la Promotoeria de Desarrollo Forestal

la inasistencia a sus labores por parte del servidor publj .gquien
desempena el puesto de CONFIANZA de DE LA
PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL , sin gque se haya
presentado documento alguno, ni aviso de por medio a fin ificar su
inasistencia. Acta gue cu‘r\ la firma autografa de la C. ‘
en su de en calidad de Jefe dir | servidor publico
(3 asi como fir tografa del , qQuien se

desempena en el puesto de
desempena en el puesto de
Acta gue se agrega en copia wncada al presente como anexo S, para gue surta sus
efectos legales correspondientes.

,quien se

6. Se hace constar que con fecha
circunstanciada de hechos, mediante la cual, la C.
caracter de Titular de la Promotoria de Desarrollo Ferestal , hace constar |
inasistencia a sus labores por parte del servidor publico C. °

guien desempernia el puesto de CONFIAN , DE LA
PROMOQTORIA DE DESARROLLO FORESTAL , Sin que se haya presentado

documento aliuno. ni aviso de por medio a finde j r su inasistencia. Acta que

cuenta co ma autégrafa de la C, en su caracter d
encalidadde Je

to del servidor publico C.

asi firma autografa del . quien se desempefiaenel p

de ydel C. ,quien se desempenfa en el puesto de,’
en su calidad de testigos de hechos. Acta gque se agrega en copia certifica al
presente como anexo 6. para que surta sus efectos legales correspondientes. -----------

administrativa gue oa la letra establece:

En razén de lo sefalado en lineas anteriores, y en estricto apego a lo dispuesto en el
articulo 123, apartado B, fraccion XIV de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en lo dispuesto por los articulos 4, 6, y 46 de la Ley Federal de
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MEDIO AMBIENTE

/
LJ
-

los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional, asi como en lo dispuesto por el articulo 24, sequndo parrafo y 95

de las C eiones Ce es de Trabaigmgle la SEMARNAT, se determina que con
fecha # de de _Q, deja de surtir sus efectos, sin
responsabilida la dependencia, su MBRAMIENTO DE PERSONAL DE BASE
COMO 4 haciéndose de su co nto. Podra pasar a las oficinas

de la Promotoria de Desarrollo Forestal en , Sitio en , NUmero
, Colonia , Coédigo Postal ; , a
efecto de tramitar su Hoja Unica de Servicio en caso de asi estimarlo necesario, asi
como, a efecto de que se realice el pago proporcional de las percepciones y
beneficios que en derecho le corresponda.---=--===-=sssmc e e o e e e e e e e e e e e

Lo anterior para los efectos procedentes.

ATENTAMENTE

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas

Ccep. o
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30. Instructivo de llenado: “Aviso de Cese (Personal de base)”.

DESCRIPCION
Oficio 1 Indicar el nimero de oficio asignado.
Fecha 2 Lugar y fecha donde se elabora el oficio.
C. 3 Nombre de la persona servidora publica al que va dirigido el aviso de cese.
Puesto 4 Puesto del trabajador al que va dirigido el aviso de cese
Entidad Federativa 5 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal en la que se encuentra
laborando.
Domicilio de la Promotoria de Desarrollo Forestal: Calle, nimero, colonia, C.P.,
Bemicllio o municipio y entidad federativa.
Fecha T Indicar el dia con numero.
Fecha 8 Indicar el mes.
Fecha 9 Indicar el afio con letra.
Puesto 10 Denominacion del puesto de la persona servidora publica.
Entidad Federativa 1 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Nombre 12 Nombre completo de la persona servidora publica.
Puesto 13 Denominacién del puesto de la persona servidora publica.
Estado 14 Estado de la Promotoria
Fecha 15 Indicar el dia con ndmero.
Fecha 16 Indicar el mes.
Fecha 17 Indicar el afo con letra.
Nombre del centro de trabajo 18 Nombre de la dependencia y/o lugar donde se encuentra laborando la persona
S—— Lugar donde se encuentra ubicado el centro de trabajo, calle, nimero, colonia,
Ubicacién 1 C.P., Municipio y Estado.
Fecha 20 Fecha en que suscribié la persona servidora publica la descripcién y perfil de
- puesto, anotando dia con nimero y letra, mes y afio en nimero y letra.
Puesto 21 Denominacion del puesto que desempenaba al momento del cese.
. N - DESARROLLO
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DESCRIPCION

Fecha 22 Fecha en la cual se levanté el acta de hechos, anotando dia con nimero y letra,
mes y afno en numero y letra.
Nombre completo de la persona que instrumenta acta siendo la persona Titular de
C. 23 .
la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Entidad federativa 24 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
c 25 Nombre completo de la persona servidora publica al cual se le esta realizando el
= cese.
Puesto 26 Den_ommacnon del puesto de la persona servidora publica al cual se le esta
realizando el cese.
Entidad federativa 27 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
C. 28 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta.
Puesto 29 Denominacion del puesto del que instrumenta el acta.
C. 30 Nombre completo de la persona servidora publica quien le aplican el cese.
Testigo de Asistencia 3 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto 32 Puesto de la persona testigo de asistencia.
Testigo de Asistencia 33 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto 34 Puesto de la persona testigo de asistencia.

Fecha del acta circunstanciada de hechos, dia con nimero y letra, mes y afio con

Fecha B namero y letra.
c 36 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta (Persona Titular de la
= Promotoria de Desarrollo Forestal).
Entidad Federativa 37 Entidad Federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Nombre 38 Nombre completo del persona servidora publica.
Puesto 39 Denominacion del puesto de la persona servidora plblica.
Entidad Federativa 40 Entidad Federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
C. 41 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta.
Puesto 42 Denominacion del puesto de |la persona que instrumenta el acta.
Nombre del trabajador 43 Nombre completo de la persona servidora publica al que le aplican el cese.
Testigo de asistencia 44 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 45 Denominacién del puesto de la persona testigo de asistencia.
5 . . DESARROLLO
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CAMPO No. _ DESCRIPCION

e
|

|

¥

g

|

L

|

|

Testigo de asistencia 46 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 47 Denominacién del puesto de la persona testigo de asistencia.

Fecha 48 Dia en que se levant6 el acta (con nimero y letra).

Fecha 49 Mes en que se levanto el acta

Fecha 50 Afio en que se levanto el acta (con numero y letra).
Nombre completo de la persona que instrumenta el acta (Titular de la Promotoria

C. 51

de Desarrollo Forestal).

Entidad federativa 52 Eln.-;l::jtaad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal donde se instrumenta
Nombre 53 Nombre completo de la persona servidora publica a quien le aplican el cese.
Puesto 54 Puesto de trabajador al que aplican el cese

Entidad federativa 55 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.

C. 56 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta (Titular de la Promotoria )
Puesto 57 Puesto de la persona que instrumenta el acta.
Nombre del trabajador 58 Nombre completo de la persona servidora ptblica a quien le aplican el cese.
Testigo de asistencia 59 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 60 Denominacién del puesto de la persona testigo de asistencia.
Testigo de asistencia 61 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 62 Denominacién del puesto de la persona testigo de asistencia.
Fecha 63 Dia en que se levantd el acta (con nimero y letra).
Fecha 64 Mes en que se levanto el acta
Fecha 65 Afo en que se levanté el acta (con nimero y letra).
C. 66 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta.
Entidad federativa 67 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
c 68 Nombre completo de la persona servidora plblica de quien se realiza el acta
i circunstanciada de hechos.
Puesto 69 Denominacién del puesto de la persona servidora publica.
3 . DESARROLLO
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CAMPO

DESCRIPCION

No.
Entidad federativa 70 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
C. 71 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta.
Puesto 72 Denominacion del puesto de la persona que instrumenta el acta.
C. 73 Nombre completo de la persona servidora publica que es el jefe(a) inmediato(a).
C. 74 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto 75 Denominacion del puesto de la persona testigo.
C. 76 Nombre completo de la persona testigo.
Puesto 77 Denominacién del puesto de la persona testigo.
Fecha 78 Dia en que se levanté el acta (con nimero y letra).
Fecha 79 Mes en que se levanto el acta
Fecha 80 Afio en que se levanté el acta (con nimero y letra).
Establece: 81 Transcribir acta administrativa sin espacios, ni cambios de renglon.
Fecha 82 Dia en que se levantd el acta (con nimero y letra).
Fecha 83 Mes en que se levanto el acta
Fecha 84 Afio en que se levanté el acta (con nimero y letra).
Puesto 85 Denominacion del puesto de la persona servidora publica.
Entidad Federativa 86 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Domicilio 87 5‘?;:.2':; gee :}z;:g:;gggo;gvg.e Desarrollo Forestal: Calle, nimero, colonia, C.P.,
Nombre y firma 88 :igﬁggs?ompleto y firma de la persona Titular de la Unidad de Administracion y
C.ce.p 89 Nombre completo y puesto de las personas a las que se les marca copia.
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Anexo 31. “Aviso de Cese (Personal de confianza: permanente y eventual)”

Unidad de Admini ion y
as
No.de Cficio UAF- b
Zagopan Ja/cco, 3 200 da mez e

Asunto: Aviso de cese

C. Nombre del trabajadc°

Puesto

Promotoria de Desarroll restal Estado e
Calle XXXXX, Ntimero )06

Col. 20000000 C.P. XDOXX

Municipio, Estado

Presente

La que suscribe Lic. Alma Guadalupe Godoy Ramos, en mi caracter de Titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas, con las facultades previstas en los articulos 4
apartado B fraccion VI; 5 fraccion VI inciso b) v 17 fraccion XVII del Estatuto Organico
de la Comisién Nacional Forestal, con ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion con fecha 16 de diciembre de 2022, y para todos los efectos legales
a que haya lugar y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 123, apartado B,
fraccion XIV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asicomo en
lo dispuesto por los articulos 4; 5 fraccion Il v 8 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artjj 123 Constitucional,
por este medio le notifico que con fecha XX dia en letra das de XXXX afio en
letra deja de surtir efecto, sin responsabilidad para la dependencia, su
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DE CONFIANZA COMO PUESTO DELo
TRABAJADOR, en virtud de la pérdida de la confianza y, por lo tanto, la
imposibilidad de la continuacién de la relacién laboral por causas imputables a
USted. -

AJADOR, desempena el puesto de CONFIANZA de DUES’I;B

| C.NOMBRED
éLTDABAJADOR adscrito a la PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL ESTAD
I y como se desprende ntrato Individual de Trabajo por Tiem
Indeterminado de fecha XX de ano por usted suscrito, documento que

o 4. 5 DESARROLLO
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2!

3

ota inasistencia a sus labores por parte del servidor publico C. nombre del scag

ombre del trabajador,
°Testigo de asistencia, quien se desempena en el pues

4.

establece las actividades que desempenay por lo tanto la calidad de CONFIANZA del
servidor publico. Documento que se anexa al presente en copia certificada como
anexo 1. para que surta sus efectos legales correspondientes. -----============cmmmu-- --

Queel XX diaen letrad e XXXX afio en letra, usted suscribié el Formate pa ra°

Descripcion y Perfil de Puestos, correspondiente al puesto de PUESTO D

TRABAJADOR, el cual usted desempenaba, y del cual se desprenden las funciones
esenciales y de confianza que deberia realizar. Dicho documento se anexa al presente
en copia certificada como anexo 2. para que surta sus efectos legales
correspondientes. = ———

Se hace constar que con fecha XX dia en letra de@XXXX afo en letra se levan
acta circunstanciada de hechos, mediante la cual, la C. Persona g umenta A

en su caracter de Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal hace constar

publico, quien desempena &l puesto de CONFIANZA de P DEL TRAB
DE LA PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL , Sin que se

presentado documento alguno, ni aviso de por medi justificar su
inasistencia. Acta que cuenta col aautografade laC. Pers?instru menta
Acta, en su caracter de sona que instrumenta acta, en calidad de Jefe
directo del servidor pu

o firma autégrafa del C.
el testigo y del C.

estigo de asistencia, quien se desempena en el puesto de el testigo, en su
calidad de testigos de hechos. Acta que se agrega en copia icada al presente
como anexo 3. para que surta sus efectos legales correspondientes, ----------==--=-—--———

Se hace constar que con fecha XX dia en letra de
acta circunstanciada de hechos, mediante la cual, la

. Persona qu m :
en su caracter de Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal ace consta
la inasistencia a sus labores por parte del servidor publico C. nombre wdo

XXX afo en letra

publico, quien desempena el puesto de CONFIANZA de P DELTR OR,
DE LA PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL , Sin que Se haya

presentado documento alguno, pi aviso de por medio a fi justificar su
inasistencia. Acta que cuenta co autografa de la C. Perso nstrumenta

Acta, en su caracterd ode ona queinstru acta, en calidad de Jefe,
directo del servidor p . Nembre del trabajador,

firma autografa del C.

Testigo de asistencia, gUlen se desempena en el puest el testigo y del C.
Testigo de asistencia, quien se desempena en el puesto de el testigo, en su
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calidad de testigos de hechos. Acta que se agrega en copia certificada al presente
COMO anexo 4. para que surta sus efectos legales corEiondientes. ----------------------

5. Se hace constar gque con fecha XX diaen letrade m XXX ano en letra se levant
acta circunstanciada de hechos, mediante la cual, la C. Persona q men ct
en su caracter de Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal a ar

publico, quien desempena el puesto de CONFIANZA de P DEL TRABAJADOR
DE LA PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL Eu sin que se haya
presentado documento algu ni aviso de por medio a justificar su
inasistencia. Acta que cuent rma autografa de la C. Pers instrumenta
Acta, en su caracter de Puest gue instru ta acta, en calidad de Jefi
directo del servidor publico C. Nom rabajador, o firma autdgrafa del
Testigo de asistencia, quien se desempena en el pue ues testigoy del C.
Testigo de asistencia, quien se desemperia en el puesto de Du@ testigo, ensu
calidad de testigos de hechos. Acta que se agrega en copia ce da al presente
como anexo 5. para que surta sus efectos legalesc ondientes, ---------==emmmmmn -

la inasistencia a sus labores por parte del servidor publico C. nombre de oro

6. Se hace constar que con fecha XX dia en letra de

XXX afo en letra se levantg
acta circunstanciada de hechos, mediante la cual, la C. Persona qﬁumenta Acta,
n

en su caracter de Titular de la Promotoria de Desarrollo Forestal hace consta
la inasistencia a sus labores por parte del servidor publico C. re id
publico, quien desempena el puesto de CONFIANZA de P DELTR R,
DE LA PROMOTORIA DE DESARROLLO FORESTAL u sin_gue haya
presentado documento alguno, ni avisoc de por medic a fin tificar su
inasistencia. Acta que cuenta con hautc}grafa de la C. Persona rumenta
Acta,en su cardcterd del na que instrumenta acta, en calidad de Jef
directo del servidor p . Nombre del trabajador, o firma autégrafa del C!
Testigo de asistencia, quien se desempena en el pue u testigoy del C.
oestigo de asistencia, quien se desempena en el puesto de P | testigo, en su
calidad de testigos de hechos. Acta que se agrega en copia certinicada al presente
como anexo 6. para que surta sus efectos legales correspondientes. --------—memmemmmemmeeee

En razon de lo sefialado en lineas anteriores, y en estricto apego a lo dispuesto en el
articulo 123, apartado B, fraccion XIV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en lo dispuesto por los articulos 4; 5 fraccion Il y 8 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
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Articulo 123 Constitucional, se determina que con fecha XX dia en Ie mes de
XXXX aflo en letra, deja de surtir sus efectos, sin responsabiiidaﬁ la
TO

dependencia, su NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DE CONFIANZA COM

DEL TRABAJADOR, en virtud de la pérdida de la_gonfianza, haciéndo
conocumtento Podra las oficy la Prorﬁie Desarrollo Forest
Estado calle 0 Nurner lonia X X, Codigo Postal X@

municip do, a efecto de tramitar su Hoja Unica de Servicio en caso d
estimarlo esario, asi como, a efecto de gue se realice el pago proporcional de las
percepciones y beneficios que en derecho le corresponda.-----«=====assssmmsmmememmmmennns

Lo anterior para los efectos procedentes.

ATENTAMENTE

Titular de e
Ccep. e
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31. Instructivo de llenado: “Aviso de Cese (Personal de confianza: permanente y eventual)

DESCRIPCIO
Oficio 1 Indicar el namero de oficio asignado.
Fecha y lugar 2 Indicar municipio, estado, dia, mes y afio de la elaboracién del oficio.
Nombre de la persona servidora publica al que se le esta informando sobre el
Nombre 3
cese.
Puesto 4 Puesto de la persona servidora publica al que se le esta informando sobre el cese.
Estado 5 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal a la que pertenece el
trabajador al que se le esta informando sobre el cese.
Calle y Numero 6 Calle y nimero de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Colonia y C.P. 7 Colonia y C.P. de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Municipio y Estado 8 Municipio y entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Feclia 9 Fecha en que deja de surtir efecto el nombramiento (dia con nimero y letra, mes
y ano con nimero y letra).
Pudsto 10 s:se:to de la persona servidora publica a la que se le esta informando sobre el
NomEie 1 Nombre completo de la persona servidora publica a la que se le esta informando
sobre el cese.
Puesto 12 E::esto de la persona servidora publica a la que se le esta informando sobre el
Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal a la que pertenece de
Estado 13 ; i :
la persona servidora publica a la que se le esta informando sobre el cese.
Fecha 14 Fecha del contrato individual del trabajo.
Fecha 15 Fecha en que firmé de la persona servidora publica su descripcion de puesto.
Puesto 16 Denominacion del puesto que vine en la descripcion de puesto.
Fecha en que se levanta el acto de hechos (dia con nimero y letra, mes y afio con
Fecha 17 3
nimero y letra).
Nombre 18 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta.
Estado 19 Entidad Federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal donde se instrumenta
el acta
Nombre 20 Nombre de la persona servidora publica a la que se le esta informando sobre el
cese.
Piisste 21 Denominacion del puesto de la persona servidora publica a la que se le esta
informando sobre el cese.
Estado 22 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
i 3 N DESARROLLO
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DESCRIPCION
Nombre 23 Nombre de la persona que instrumenta el acta.
Puesto 24 Denominacién del puesto de la persona que instrumenta el acta.
Nombre 25 Nombre completo de la persona servidora publica a quien le aplican el cese.
Nombre del testigo 26 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 27 Denominacién del puesto de la persona testigo de asistencia.
Nombre del testigo 28 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 29 Denominacion del puesto de la persona testigo de asistencia.
Fecha 30 Fecha en que se levanto el acta circunstanciada.
Nombre 31 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
Estado 32 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Nombre 33 Nombre completo de la persona servidora publica.
Puesto 34 Denominacién del puesto de la persona servidora pablica.
Estado 35 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal
Nombre 37 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
Puesto a8 Denominacién del puesto de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
Nombre del testigo 39 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 40 Denominacion del puesto de la persona testigo de asistencia.
Nombre del testigo 41 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 42 Denominacion del puesto de la persona testigo de asistencia.
Fecha 43 Fecha en que se levanta el acta circunstanciada.
Nombre 44 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
Estado 45 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Nombre 46 Nombre completo de la persona servidora pablica.
Puesto 47 Denominacién del puesto de la persona servidora publica.
ELABORO: REVISO: | AUTQRIZO L
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DESCRIPCION

stdo 48 | Entidad federtiva de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Nombre 49 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
puesto 50 Denominacién del puesto de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
Nombre 51 Nombre completo de la persona servidora publica a quien le aplican el cese.
Nombre del testigo 52 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 53 Denominacion del puesto de la persona testigo de asistencia
Nombre del testigo 54 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 55 Denominacion del puesto de la persona testigo de asistencia
Fecha 56 Fecha en que se levanta el acta circunstanciada.
Nombre 57 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
Estado 58 Entidad Federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Nombre 59 Nombre completo de la persona servidora pablica.
puesto 60 Denominacién del puesto de la persona servidora publica.
Estado 61 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Nombre 62 Nombre completo de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
puesto 63 Denominacién del puesto de la persona que instrumenta el acta circunstanciada.
Nombre 64 Nombre completo de la persona servidora publica a quien le aplican el cese.
Nombre del testigo 65 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 66 Denominacién de puesto de la persona testigo de asistencia.
Nombre del testigo 67 Nombre completo de la persona testigo de asistencia.
Puesto del testigo 68 Denominacion de puesto de la persona testigo de asistencia.
Fecha 69 Feg‘ha en que deja de surtir efecto el nombramiento, (dia con nimero y letra, mes
y afo con numero y letra).
Puesto 70 Denominacién del puesto de la persona servidora publica.
Estado 71 Entidad federativa de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
ELABORO: . REVISO: p, AUTORIZO: oggznmg%ﬁm )
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DESCRIPCION
Calle 72 Calle de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Numero 73 Numero de la calle de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Colonia 74 Colonia de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
C.P. 75 Cddigo Postal de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Municipio y Estado 76 Municipio y estado de la Promotoria de Desarrollo Forestal.
Notnbire 77 gombre completo de la persona Titular de la Unidad de Administracion y
inanzas.
Puesto 78 Denominacion del puesto de la persona que firma el cese.
Cia 79 Nombre completo y puestos de las personas a las cuales se les anota copia
Wl electronica.
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VI. REGISTRO DE REVISIONES

Numero de

Revision Fecha de cambio

Responsable

Descripcion del cambio

Actualizacion y modificacion de los manuales de
procedimientos del &drea de recursos humanos,
unificando los siguientes documentos:

e M.P. de Prestaciones, Servicios e Ingreso al
Personal.

e M.P. de Recursos Humanos en las Promotorias
de Desarrollo Forestal.

« M.P. de Seguros.

e M.P. del Departamento de Relaciones Laborales.
e M.P. de Néminas.

+ MP. del Departamento de
Presupuesto de Servicios Personales.
s Procedimiento de Pago de Alimentacion a
Personal Combatiente de Incendios Forestales.

Gerencia de

0.1
Recursos Humanos

Agosto 2023

Control de
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