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I. AUTORIZACION

Ing. José Luis Alvarez Salgado, E.D. de la Direccién General del FIFONAFE, con fundamento en el
articulo 59 fracciones Ill y V de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Clausula
Decimosegunda, inciso 1, del Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo de Fideicomiso de
fecha 7 de agosto de 1995; al Acuerdo COMERI-EXT-12/2012 del Comité de Mejora Regulatoria
Interna de FIFONAFE de la Sesion Extraordinaria COMERI-03-2012 de fecha 30 de Octubre del
2012 y al Acuerdo del H. Comité Técnico y de Inversion de Fondos de este Fideicomiso, en su
Sesion Ordinaria numero SC-520 del 07 de Noviembre de 2012; autorizo el Manual de
Procedimientos de Administraciéon de Fondos Comunes, a fin de que las areas que participan en
este procedimiento lo realicen de manera articulada, congruente y eficaz:

AUTORIZACION

E.D. DE LA DIRECCION GEERAL REL FIFONAFE
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Il. INTRODUCCION

El articulo 94 de la Ley Agraria establece que los predios objeto de la expropiacion soélo podran ser
ocupados mediante el pago o depdsito del importe de la indemnizacion, que se hara de preferencia en
el Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal o, en se defecto, mediante garantia suficiente;
asimismo, el articulo 87 del Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la
Propiedad Rural, faculta a el FIFONAFE para requerir a las promoventes de expropiacion el pago
indemnizatorio a través de la acreditacion del pago directo o mediante depdsito en FIFONAFE o
garantia suficiente.

Uno de los fines de este Fideicomiso es la administracion de fondos comunes de nucleos agrarios,
para lo cual promueve la captacion de los fondos comunes, ademas, lleva a cabo el registro y control
de los pagos efectuados directamente por la promovente de expropiacidén a nucleos agrarios por
concepto de indemnizaciones derivado de expropiaciones de tierras.

El presente documento tiene por objeto describir el procedimiento de fondos comunes desde su
captacion, retiro y entrega de los mismos a nucleos agrarios.

Quedan sin efectos los manuales y disposiciones emitidas con anterioridad.

Las politicas incluidas en este documento, son de aplicaciéon y observancia general, para todas las
areas que intervienen en los mismos.

La interpretacion y actualizacion de este Manual correspondera a la Direccién de Desarrollo Agrario,
Direccién de Asuntos Juridicos y Direccidon Administrativa y Financiera.

El presente manual entrara en vigor al dia siguiente habil en que fue autorizado por la Direccion
General.
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(. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

= Ley Agraria

= Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

= Ley Organica de los Tribunales Agrarios.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
» | ey Federal de las Entidades Paraestatales.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento

= Reglamento de |la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.

* Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de Derechos Ejidales y
Titulacién de Solares.

= Reglamento Interior de los Tribunales Agrarios.

= Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.

= Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Reglamento General de la Banca Mexicana de Valores.

= Reglas de operacién del FIFONAFE

Otros

* Manual de Organizacion General del FIFONAFE.

» Manual para la integracién y funcionamiento del Comité de Inversién de Fondos
Comunes.

= Reglas de Operacion del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal vigentes.

= Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo del FIFONAFE de fecha 7 de agosto de
1995.

= Lineamientos de Fondos Comunes

=Lineamiento para el manejo de las disponibilidades financieras de las entidades
paraestatales de la Administracion Publica Federal publicadas el 1° de marzo del 2006 y
modificadas el 6 de agosto del 2010.
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IV. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Describir las actividades que desarrollan cada una de las areas que intervienen en el
procedimiento para garantizar la seguridad juridica en el pago expedito de indemnizaciones
derivadas de expropiaciones de tierras ejidales y comunales lo cual contribuye al desarrollo
social y econémico de ejidos y comunidades.

Administrar los depésitos de Fondos Comunes desde su captacion hasta la entrega vy
comprobacion documental de los recursos.

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades por los
ingresos obtenidos del Portafolio de Inversion de los Fondos Comunes.

Asi como, llevar a cabo el registro y control de los pagos efectuados directamente por la '
promovente de expropiacion a nucleos agrarios por concepto de indemnizaciones derivado de
expropiaciones de tierras.

Todo lo anterior, con el fin de que los nucleos agrarios reciban los recursos en tiempo y forma ‘
que legalmente les corresponden.
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V. PROCEDIMIENTOS

a. Denominacion del procedimiento

Manual de Procedimientos de Administracion de Fondos Comunes.
PRO1/DDA/SFC/DA

b. Propésito

Describir el procedimiento de administracion de fondos comunes desde su captacion, hasta
su retiro y entrega en tiempo y forma.

c. Alcance

El procedimiento inicia con el decreto expropiatorio que es publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, en el cual se determina la causa de utilidad publica, los bienes a expropiar y el monto
indemnizatorio. Los ejidos y comunidades objetos de expropiacion podran ser ocupados mediante el
pago o deposito del importe de dicha indemnizacién en este Fideicomiso, el cual se encargara de la
captacion y entrega de los recursos al nucleo agrario y concluye con la entrega de los recursos
depositados en FIFONAFE al nucleo agrario afectado.

Este manual es de observancia obligatoria para todas las areas del FIFONAFE que intervienen en el
presente procedimiento.

Areas del FIFONAFE:
e Direccion General (DG)
e Direccion de Desarrollo Agrario (DDA)
e Direccion Administrativa y Financiera (DAF)
e Direccidon de Asuntos Juridicos (DAJ)
e Subdireccion de Fondos Comunes y Desarrollo (SFC)
e Subdireccion Financiera (SF)
e Representaciones Estatales (RE)
e Departamento de Analisis (DA)

e Departamento de Finanzas y Tesoreria (DFT)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE FONDOS
COMUNES

’ﬁ?ﬁfonafe Fecha dg Elaboracion Fecha d.e vigencia Pagina 8 de 82
de septiembre 2012 de 08 de Noviembre de 2012

e Oficina de Captacion de Fondos (CF)

| Externos:

‘ e Nducleos agrarios

e Promoventes

e Secretaria de la Reforma Agraria
e Procuraduria Agraria

e Institucién bancarna

e Sistema de Individualizacién

e Registro Agrario Nacional

‘ d. Politicas de Operacion, normas y lineamiento.

| Este manual de fondos comunes consta de tres fases, la primera abarca la gestién de cobro a las
promoventes y/o beneficiadas por la expropiacién, la segunda con la captacion de fondos comunes y
registro de pagos directos efectuados por las promoventes por concepto de pagos de
indemnizaciones por expropiacion de tierras, la tercera el retiro y entrega de fondos comunes, para lo
cual este Fideicomiso considera |o siguiente:

1.1 De conformidad con el numeral 3 de las Reglas de Operacién el Fideicomiso Fondo Nacional
de Fomento Ejidal, promovera la captacién de fondos comunes.

1.2 Asimismo, el Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal por conducto de la Direccién de
Desarrollo Agrario capta los recursos previstos en el numeral 4 de las Reglas de Operacién,
relativos a la indemnizacion por expropiaciones de tierras ejidales y comunales; ocupaciones
previas, pagos anticipados por concepto de expropiaciones en tramite; cualquier otro concepto
que los nucleos agrarios determinen en sus asambleas, en sus Reglamentos Internos o
Estatutos Comunales, asi como los que se pongan a su disposicion derivados de la Aplicacion
de la Legislacién Agraria, para lo que expedira una Ficha de Depésito al Fondo Comun con las

! siguientes caracteristicas:

\ Dentro de la vigencia del avaluo.

| o La SFCregistrara el deposito como “Pago Total”.

e La DAF por conducto de Caja General expedira ficha de depédsito al Fondo Comun, sefalara
que es un pago total.
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o La DDA expedira “Constancia de Descargo” a la Promovente y/o Beneficiaria.
Con avaluo vencido.
e La SFC registrara el deposito como “Pago Parcial”.

e La DAF por conducto de Caja General expedira ficha de deposito al fondo comun,
sefalando que es un pago parcial.

o La DDA notificara a la Promovente que se efectuo el depésito con el avaluo vencido y que
debe actualizarlo para que realice el pago por la diferencia que resulte del avaluo.

Pago Parcial.

e La SFC registrara el depésito como “Pago Parcial”

] e La DAF por conducto de Caja General expedira ficha de depodsito al fondo comun,
sefalando que es un pago parcial.

} o La DDA notificara a la Promovente que se efectuo el deposito y que debe cubrir o acreditar
| el pago directo dentro de la vigencia del avaluo.

1.3 La DDA revisa cuando una promovente realiza algun depésito anticipado a la publicacién de
decretos expropiatorios en FIFONAFE, requerira la siguiente documentacion:

' Uso comun.

e Manifestacion por escrito dirigida al FIFONAFE por parte de la Promovente, o beneficiaria
otorgando su conformidad y autorizaciéon para que el nucleo agrario disponga de los recursos
depositados como parte del pago de la indemnizacion, y que se encuentra en tramite el
decreto correspondiente en la SRA, especificando el nombre del Nucleo Agrario, superficie a
expropiar, causa de utilidad publica y que libera de toda responsabilidad al FIFONAFE y al
nucleo agrario por la aplicacién de los recursos.

e Convenio de ocupacién previa realizado entre el nucleo agrario y la Promovente con la
intervencién de la Procuraduria Agraria e Inscrito en el Registro Agrario Nacional, de
conformidad con el articulo 68 del Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento
de la Propiedad Rural, el articulo 30 del Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional y
numeral 6, inciso b) de las Reglas de Operacién del FIFONAFE, en el que se debera advertir
una clausula en la que se indique que el pago fue considerado como pago a cuenta del monto
indemnizatorio, 0 en su caso como una contraprestacion solo por la ocupacion o se indique
como contraprestacion e indemnizacién, se estara a los sefialado por la promovente y la
beneficiaria.
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Copia del acta de asamblea por medio de la cual se autoriza al nucleo agrario a celebrar el
convenio de ocupacion previa, de conformidad con el numeral 6, inciso a) de las Reglas de
Operacién del FIFONAFE.

Copia del acta de asamblea de eleccion de 6rganos de representacion vigentes y vigilancia al
momento de celebrar el convenio, asi como acta de autorizacion.

‘ Uso individual en tierras formalmente parceladas.

Manifestacion por escrito dirigida al FIFONAFE, por parte de la PROMOVENTE o
BENEFICIARIA otorgando su conformidad y autorizacion para que el ejidatario o comunero
disponga de los recursos depositados como parte del pago de la indemnizacion, asi como de
que se encuentra en tramite el decreto correspondiente en la SRA, especificando el nombre
del Nucleo Agrario, superficie a expropiar formalmente parcelada, causa de utilidad publica y
liberacion de toda responsabilidad al FIFONAFE y al nucleo agrario por la aplicacion de los
recursos.

Convenio de ocupacion previa realizado entre el nucleo agrario y la Promovente con la
intervencion de la Procuraduria Agraria e Inscrito en el Registro Agrario Nacional, de
conformidad con el articulo 68 del Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento
de la Propiedad Rural, el articulo 30 del Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional y
numeral 6, inciso b) de las Reglas de Operacioén del FIFONAFE, en el que se debera advertir
una clausula en la que se indique que el pago fue considerado como pago a cuenta del monto
indemnizatorio, 0 en su caso como una contraprestacion solo por la ocupacion o se indique
como contraprestacion e indemnizacion, se estara a los sefalado por la promovente y la
beneficiaria

1.4 La documentacion requerida para el registro de pagos indemnizatorios efectuados por la

promovente o beneficiaria de la expropiacion de manera directa a los nucleos agrarios
afectados es:

Uso comun

e Copia del Decreto expropiatorio publicado en el Diario Oficial de la Federacion
e Comprobantes de pago por el monto publicado en el decreto expropiatorio.

e El olas Actas de Asamblea debidamente firmadas por parte de los representantes de los
Nucleos Agrarios en la que aceptan el pago realizado por la promovente.

¢ Que se haya realizado con Avaluo vigente.

e Acta de asamblea de eleccion de organos de representacion, a efecto de verificar que
quienes recibieron el pago se encontraban en funciones en ese momento.

e Copia del avaluo que sirvio de base para el pago, cuando no este sefalado en el decreto.

e Copia del Acta de Asamblea donde se haya autorizado al comisariado ejidal a recibir el
pago directo, con sus respectivas convocatorias y en su caso, Acta de no verificativo.
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Copia del Avaluo vigente al momento del pago, para el caso de que el que sirvié de base
para la expropiacion se encuentre vencido al momento de realizar el pago.

Uso individual.

Copia del Decreto expropiatorio publicado en el Diario Oficial de la Federacién
Comprobantes de pago por el monto publicado en el decreto expropiatorio.

En caso de afectaciones a tierras parceladas, los recibos de entrega de recursos signados
por los afectados.

Copia del avaluo que sirvié de base para el pago, cuando no este sefalado en el decreto.

Copia del certificado parcelario, constancia de traslado de derechos parcelarios, sentencia
del tribunal o documento que lo acredite como titular de derechos parcelarios.

Copia del Avaluo vigente al momento del pago, para el caso de que el que sirvid de base
para la expropiacion se encuentre vencido al momento de realizar el pago.

1.5 Las solicitudes de retiro de fondos comunes que se reciban seran resueltas en 10 dias
naturales a traves de su autorizacion y envio de los recursos o de su cancelacion.

1.6 Todas las solicitudes de retiro de fondos comunes deberan contener lo siguiente:

Origen del fondo solicitado.

Monto solicitado.

Destino y Aplicacion de los recursos.

Solicitud de informe expedido por la Delegacion o Residencia de la PA, en el
término de 10 dias naturales contados a partir de la recepcion, de la no existencia
de conflictos que impidan el retiro de los fondos comunes, en la inteligencia, que
de no recibir respuesta en el plazo establecido, se entendera en el sentido de la no
existencia de conflictos.

Uso comun.

e La convocatoria expedida para la celebracién de la asamblea, y en caso de no haberse
llevado a cabo por primera convocatoria, el acta de no verificativo de la asamblea y la
segunda Convocatoria; el Acta de asamblea con relacién de firmas o huellas, en donde se
solicite al FIFONAFE el retiro de los fondos comunes.

e Convocatoria y acta de eleccion de los Organos de Representacion o copia fotostatica
certificada de ambas: en su caso, constancia expedida por el RAN que acredite la vigencia de
los érganos de representacion. Personal Autorizado del FIFONAFE, podra llevar a cabo el
cotejo de dichos documentos en copia fotostatica simple y devolver los originales o las copias
certificadas al Nucleo Agrario.

Uso Individual.

e Peticidn por escrito del afectado, del sucesor o del beneficiado, para el retiro de fondos.
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Original o copia certificada de la constancia del RAN, mediante la cual acredite su calidad de
integrante del Nucleo Agrario afectado, o la sentencia del Tribunal Unitario Agrario
correspondiente; para lo cual personal autorizado de FIFONAFE, procedera al cotejo de
cualquiera de los documentos que el solicitante exhiba, para anexarlos al expediente.

Tratandose de beneficiarios del afectado, su constancia de traslado de derechos agrarios o
parcelarios, expedida por el RAN.

Identificacién oficial, la cual debera ser cotejada por personal autorizado del FIFONAFE en
copia fotostatica simple de la misma.

Resolucion Judicial: Cuando las solicitudes de retiro de fondos comunes deban atenderse por
resolucion o requerimiento de alguna autoridad judicial, la DAJ solicitara a la SFC se tramite la
autorizacion de retiro de fondos respectiva; para lo cual se acompanaran todos los soportes
documentales necesarios, que obren en el expediente, en cuyo caso no se requerira opinién juridica.

Politicas Financieras.

La dispersion de rendimientos se realizara preferentemente los dias martes y jueves
de cada semana, o un dia habil después del reflejo de cada movimiento (depésito o
retiro).

El retiro de inversién del 7.7% de rendimientos de la Cartera de Inversion debera
hacerse los primeros 5 dias habiles de cada mes.

El sistema de individualizacion debera concordar con el estado de cuenta de la fecha
de actualizacion.

Solo se realizaran movimientos de la Cartera de Inversién con documentacion soporte
(Cédulas Individuales de Presentacion u oficios).

El retiro o depdsito de la Cartera de Inversidon se realizara una vez que se efectue la
actualizacion del Sistema de Individualizacidén con la dispersidon de rendimientos.
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e) Procedimiento: Administracion de Fondos Comunes

Area: Direccion de Desarrollo Agrario

Codigo: PRO1/DDA/SFC/DA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
FASE 1 “GESTION DE COBRO”
Bl .O.la ULiEllee (a)”de i Registra en el Sistema el de Fondos Comunes decreto expropiatorio
Oficina de Captacion de 1 - - e .
publicado en el Diario Oficial de la Federacion.
| Fondos
| El o la Técnico (a) de la Elabora Oficio de Gestion de Cobro dirigido a la Promovente para firma
Oficina de Captacioén de 2 de la Direccion General.
| Fondos ¢ Oficio
Oficina de Captaciéon de 3 Recibe oficio, revisa y turna a DDA, la DDA rubrica y turna a la DG.
| Fondos e Oficio
Recibe oficio de Gestion de Cobro rubricado por la DDA, firma y lo
Direccion General 4 regresa.
1 u o OfiCiO ISP ——— U —-="Y
[ Secretaria de la Oficina de 5 Recibe oficio firmado de Gestién de Cobro y remite a promovente.
r.Captacic'm de Fondos A e Oficio
Recibe oficio de Gestion de Cobro
¢, Otorga respuesta?
Promovente de expropiacié 6 No. Regresa al numero 2
r ven xpropiacion Si. Remite antecedentes de pago directo o de depdsito.
e Soportes documentales de pago
Direccion General B Recibe y turna respuesta sobre el pago
e Soportes documentales de pago
F*_ SOP P SSS: S
Direccion de Desarrollo 8 Recibe y turna respuesta sobre el pago
Agrario. e Soportes documentales de pago
El o la Técnico (a) de la Recibe, analiza respuesta sobre el cumplimiento de la obligacion de
Oficina de Captacion de 9 pago, y turna
Fondos e Soportes documentales de pago
| S
Recibe el analisis del o la técnico (a) sobre la informacion que
| Oficina de Captacion de 10 proporciond la promovente

| Fondos

¢,La promovente paga?



Oficina de Captacion de
Fondos

Direccion de Desarrollo
Agrario

La Promovente

: 2.1 Pago directo

Oficina de Captacion de
Fondos

Direccion de Asuntos
Juridicos

Departamento Consultivo

|
|

El o la Abogado (a)

Departamento Consultivo

Direccion de Asuntos
Juridicos

Fecha de Elaboracion
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15

17
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Si. Pasa a la actividad No. 14

No. Elabora proyecto de respuesta para firma de la Direcciéon de
Desarrollo Agrario.
e Oficio

Revisa proyecto de respuesta.
e Oficio

. Recibe oficio de respuesta a promovente rubricado por el DAy la SFCy
- firma.

e Oficio

Recibe respuesta. Pasa a la actividad 6
e Oficio

FASE 2 “PAGO INDEMNIZATORIO”

Recibe y analiza la documentacion para acreditar el pago.
¢, Solicita opinion juridica?
No. pasa a la actividad 22
Si. Elabora solicitud de opinion juridica
e Oficio de solicitud de opinion

Recibe solicitud de opinion con antecedentes, registra y turna
e Solicitud de opinion

Recibe, solicitud con antecedentes y turna al abogado
e Solicitud de opinion

Recibe, analiza y elabora proyecto de opinion y turna
e Proyecto de opinion juridica

Revisa proyecto de opinién, y turna
e Proyecto de opinion juridica

Firma opinion juridica y turna.
e Opinién juridica
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Oficina de Captacion de
Fondos

I Técnico (a) de la Oficina de
Captaciéon de Fondos

Técnico (a) de la Oficina de
Captacion de Fondos.

Direccidon de Desarrollo
Agrario

La Promovente

| 2.2 Deposito en FIFONAFE

Oficina de Captacion de
Fondos

El o la técnico(a) de Oficina
de Captacion de Fondos

El o la técnico (a) de Oficina
de Captaciéon de Fondos

Oficina de Captacion de
Fondos

Departamento de Finanzas y
Tesoreria
|

20

21

22

23

24

26

27

28

29
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Recibe opinion juridica, y turna
e Opinion juridica

Recibe, y analiza la opinién juridica.
e Opinidn juridica

¢ Registra el pago en el Sistema de Fondos Comunes?
No. Elabora oficio a la promovente indicandole las causas por las
cuales no procede registrar el pago. Pasa a la actividad 23

e Oficio
Si. Elabora oficio a la promovente indicandole que el pago quedo
registrado, y en su caso emite constancia de descargo.

e Oficio de Constancia de descargo.

Recibe oficio, previamente rubricado por el DAy SFC, lo firma y turna.
e Oficio

Recibe oficio de respuesta. Pasa a la actividad 6
e Oficio

FIN

Recibe comunicado de la promovente sobre deposito en FIFONAFE.

Verifica con el DFT la existencia del depdsito en el estado de cuenta. ‘

Elabora ficha de depésito y registra en el sistema de fondos comunes ‘
e Ficha de deposito
Revisa ficha de deposito y registro deposito en el Sistema de Fondos |
Comunes
= Ficha de depdsito (Anexo 1)

Recibe ficha de depdsito, firma y regresa |
e Ficha de deposito
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Departamento de Analisis

Departamento de Finanzas y
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Departamento de Finazas y
Tesoreria

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Sistema de individualizacion

Sistema de individualizacion
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31
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35

36

37

38
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Recibe ficha de deposito y elabora dispersién a 5 niveles enviando al
DA
e Correo electronico con dispersion a 5 niveles

Recibe dispersion a 5 niveles (Estado, Municipio, Nucleo Agrario,
Origen de Fondos y Beneficiario), revisa y remite DFT
e Correo electronico con dispersion a 5 niveles

Recibe las claves a Sniwveles que deben llevar el o los depositos para
su inversién a la cuenta de Fondos Comunes.
e Correo electrénico con dispersion a 5 niveles

de la Institucion Bancaria

Solicita antes de las 14:00 horas via Servicio Fiduciario en linea de la |
Institucion Bancaria se realice un deposito al contrato de Inversion de
fondos comunes.

Envia a la Institucién Bancaria via correo electronico el comprobante de
transferencia a la cuenta referenciada para la identificacion del
deposito.

Via correo solicita a Sistema de individualizacion aplique el o los
movimientos de depositos a las claves a 5 niveles proporcionadas por el
Departamento de Analisis.

Verifica que la o las operaciones solicitadas por el Departamento de !
Finanzas y Tesoreria se reflejen en sistema de servicio fiduciario en
linea de la Institucion Bancaria.

¢ Estan correctas las operaciones?

No. Envia correo electronico al FIFONAFE para su aclaraciéon y |
regresa a la actividad No. 34

Si. Aplica el o los depésitos a las claves indicadas.

Verifica el rendimiento del contrato de inversién de fondos comunes en
el sistema de servicio fiduciario en linea de la Institucién Bancaria.
El rendimiento lo dispersa de la siguiente manera

Calcula el 7.7% de rendimientos de Inversién de Fondos Comunes
y dispersa a la cuenta del mismo concepto.

El resto lo dispersa entre la totalidad de cuentahabientes con saldo
mayor a cero.

FIN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE FONDOS

’ihfonafe Fecha de Elaboracion
- de septiembre 2012 de 08 de Noviembre de 2012

COMUNES

Fecha de vigencia Pagina 17 de 82

FASE 3 “RETIRO DE FONDOS COMUNES MENORES A $5,000.00”

Representaciones Estatales

Representaciones Estatales

Representaciones Estatales

Subdireccion Financiera

Departamento de Finanzas y

Tesoreria
|

| El o la Auxiliar Financiero (a)

| (Control de Fondos)
|

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Control de Fondos)

i

i Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

| Institucion Bancaria

-

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

Realiza el cuadro de retiro agrega la clave a 5 niveles.

Revisa el saldo de fondos comunes de cuentahabientes en el Sistema
de Individualizacion |

Solicita al Registro Agrario Nacional y Procuraduria Agraria
antecedentes registrales sobre derechos agrarios de los
cuentahabientes y verificar si existen conflictos que impidan el retiro de ‘
fondos comunes. |

Solicita el envio de recursos
e Oficio

Recibe peticion, y turna.
e Oficio

cuadro con la informacion del retiro a 5 niveles
e Oficio
e Cuadro de retiro a 5 niveles

Imprime los saldos del sistema de Individualizacién y junto con el
cuadro de retiro previamente autorizado por la SF regresa al
Departamento de Finanzas y Tesoreria.
e Saldo del Sistema de individualizacion y cuadro de retiro
firmado por la SF |

Revisa el capital e intereses del saldo del Sistema de individualizacion.

Solicita antes de las 12:30 hrs. en el sistema de Servicio Fiduciario en
Linea de la Institucién Bancaria €l retiro del contrato de inversion de
fondos comunes. Pasa a la actividad 57

¢ Comprobante del Servicio Fiduciario

Al siguiente dia habil realiza un abono a la cuenta de cheques de
fondos comunes y un cargo al contrato de inversion de fondos
comunes por el monto solicitado previamente via sistema de Servicio
Fiduciario en Linea.

FIN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE FONDOS

’éﬁf_onafa

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

| Sistema de individualizacién

Sistema de individualizacion

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

El o la Auxiliar Financiero(a)
(Control de Fondos)

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Fecha de Elaboracion
de septiembre 2012

49

50

51

52

53

54

55

56

57
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Solicita via correo electronico al Sistema de individualizacién aplique
los movimientos de retiros a las cuentas indicadas en el cuadro de
retiro.

e Correo electréonico

Verifica que la o las operaciones solicitadas por el Departamento de
Finanzas y Tesoreria se reflejen en sistema de servicio fiduciario en
linea de la Institucion Bancaria.

¢ Estan correctos los retiros?

No. Envia correo electronico al FIFONAFE para su aclaracion vy
regresa a la actividad No. 47

Si. Aplica los retiros a las cuentas solicitadas.

Verifica el rendimiento del contrato de inversién de fondos comunes en
el sistema de servicio fiduciario en linea de la Institucién Bancaria

El rendimiento lo dispersa de la siguiente manera.

Calcula el 7.7% de rendimientos de Inversion de Fondos Comunes
y dispersa a la cuenta del mismo concepto.

El resto lo dispersa entre la totalidad de cuentahabientes con saldo

' mayora cero

FIN

para elaborar pago en efectivo por tranmsferencia—a la Representacion
Estatal u Oficina Regional.
e Cuadro de retiro a 5 niveles

autorizacion del Departamento de Finanzas y Tesoreria.

Verifica que la informacion cargada en la Banca electronica este

conforme a la solicitud, asi como que las cuentas de cargo y abono
estén correctas y autoriza dicha transferencia.
Envia correo electronico a la Representaciéﬁ Estatal u Oficina
Regional para informarle de la transferencia efectuada para el pago de
los fondos comunes.

e Correo electronico ] o
Recibe correo con recibos, y adjunta encuesta de calidad del servicio y
envia al Representante Estatal. Pasa a la actividad 62

e Cheques, recibos y encuesta.

e Comprobante del Servicio Fiduciario
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Di o Ad inistrati ; Recibe_cc_)mprobante de retiro, firmayturna
ireccion Administrativa y 58 e Comprobante del Servicio Fiduciario firmado
Financiera
Departamento de Finanzas y Recibe comprobante y entrega toda la documentacion de movimientos
Tesoreria 59 de la cuenta de inversion y de cheques de Fondos comunes al Auxiliar
Financiero para que integre los movimientos diarios,
e Documentacion de movimientos .
Envia al Departamento de Contabilidad documentacién de todos los
El o la Auxiliar Financiero(a) 60 movimientos de fondos comunes para su registro contable. |
e Documentacion de movimientos |
Departamento de Recibe movimientos de fondos comunes.
Contabilidad 61 e Documentacién de movimientos
i
' FIN
[
|
| Representacion Estatal 62 Recibe recursos y se comunica con el o la solicitante

Llena la solicitud de retiro de fondos comunes, se identifica y anexa
El o la solicitante 63 copia de su identificacion oficial.
e Solicitud de retiro de fondos comunes

registrales sobre el derecho agrario y autoriza el retro de fondos
Representaciones Estatales 64 comunes a través de la cédula individual de presentacion, y entrega los
fondos comunes.
o Expediente y cedula individual de presentacion (Anexo 5)

Recibe fondos comunes, firma recibos, y en su caso, liena encuesta.

El o la solicitante 65 )
e Recibos y encuesta

Integra expediente con solicitud, copia de la identificacion cotejada,
~constancia sobre los antecedentes registrales, cédula individual de
Representaciones Estatales 66 | presentacion, recibos firmados y remite expediente, clasifica y llena
Hoja de Identificacion y Rastreabiliad. (Anexo 2, 3, 4)
e Expediente

Recibe expediente de solicitud de retiro de fondos comunes y registra
e Expediente.

Departamento de Analisis 67
FIN

INICIA 4 “RETIRO Y ENTREGA DE FONDOS COMUNES DE MAYORES A $5,000.00 Y MENORES A
$50,000.00”
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Estatal

Representacion Estatal
|

| Representacion Estatal

| Subdireccioén Financiera

| Departamento de Finanzas y
Tesoreria

{ El ola Auxiliar Financiero (a)
(Control de Fondos)
|

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Control de Fondos)

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

| Departamento de Finanzas y
Tesoreria

68

69

70

7

72

73

74

75

76

Recibe, revisa la documentacion,
¢, Procede?

No. Cancela solicitud de retiro a través de oficio indicando las causas
por las cuales no procede el retiro de fondos comunes. Pasa a la |
actividad 158 y entrega al nucleo agrario.

e Oficio de cancelaciéon

Si. Integra expediente, asigna numeros de control, clasifica, elabora
hoja de identificacion y rastreabilidad y realiza la peticion de informacion
ala Procuraduria Agraria. (Anexo 2, 3, 4)
e Cédula de clasificacion, Hoja de Identificacion vy
Rastreabilidad y Oficio

Autoriza el retiro de fondos comunes
e Cédula Individual de Presentacion

Solicita los fondos a la Subdireccion Financiera
e Oficio

Recibe peticion, y turna.
e Solicitud

Recibe peticion y Cédulas Individuales de Presentacion, turna al o la |
Auxiliar Financiero(a) para que elabore cuadro con la informacion del
retiro a 5 niveles

e Solicitud

presentacion y agrega la clave a 5 niveles.

e Cuadro de retiro a 5 niveles
cédula individual de presentacion junto con el cuadro de retiro |
previamente autorizado por la SF y regresa al Departamento de
Finanzas y Tesoreria.
e Saldo del Sistema de individualizacién y Cuadro de retiro |
firmado

Revisa el capital e intereses del saldo del Sistema de individualizacién.

Solicita antes de las 12:30 hrs. en €l sistema de Servicio Fiduciario en
Linea de la Institucion Bancaria el retiro del contrato de inversién de
fondos comunes.

e Comprobante del Servicio Fiduciario |
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Institucion Bancaria 77

Departamento de Finanzas y

Tesoreria 78
Sistema de individualizacién 79
Sistema de Individualizacion 80
Departamento de Finanzas y 81
Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero (a) 82
(Caja General)

El o la Auxiliar Financiero (a) 83
(Caja General)

Debartamento de Finanzas y
Tesoreria 84

Al siguiente dia habil realiza un abono a la cuenta de cheques de
fondos comunes y un cargo al contrato de inversion de fondos
comunes por el monto solicitado previamente via sistema de Servicio
Fiduciario en Linea.

|
FIN '
|

Solicita via correo electrénico al Sistema de individualizacién aplique
los movimientos de retiros a las cuentas indicadas en el cuadro de
retiro.

e Correo electrénico |

Finanzas y Tesoreria se reflejen en sistema de servicio fiduciario en
linea de la Institucion Bancaria.

¢Estan correctos los retiros?

No. Envia correo electrénico al DFT para su aclaracion y regresa a la
actividad No. 76

Si. Aplica los movimientos a las cuentas solicitadas.

Verifica el rendimiento del contrato de inversién de fondos comunes en
el sistema de servicio fiduciario en linea de la Institucion Bancaria.

El rendimiento lo dispersa de la siguiente manera:

Calcula el 7.7% de rendimientos de Inversion de Fondos Comunes
y dispersa a la cuenta del mismo concepto.

El resto lo dispersa entre la totalidad de cuentahabientes con saldo

FIN

Envia cuadro de retiro al 0 a la Auxiliar Financiero (a) de Caja General
para pago en efectivo por transferencia a la Representacion Estatal u
Oficina Regional.

e Cuadro deretiro a 5 niveles

Recibe, revisa la documentacién para hacer el pago

e Cuadro deretiro a 5 niveles
Carga la informacion en la Banca electronica para la posterior
autorizacién.

Verifica que la informacion cargada en la Banca electronica este
conforme a la solicitud, asi como que las cuentas de cargo y abono
estén correctas y autoriza dicha transferencia.
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(Caja General)

|

| Departamento de Finanzas y
Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

El o la Auxiliar Financiero(a)
(Control de Fondos)

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Direccion Administrativa y
Financiera

Deparfamen'to de Finanzas y
Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero(a)

Departamento de
Contabilidad

Representacion Estatal

El o la Auxiliar Financiero (a)
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86

87

88

89

90

91

92

93

94

95
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Envia correo electronico a la Representacion Estatal u Oficina
Regional para informarle de la transferencia efectuada para el pago de
los fondos comunes. Pasa a la actividad 95

e Correo electronico

FIN

para elaborar pago a través de cheque.
e Cuadro de retiro a 5 niveles

Elabora el cheque correspondiente a nombre del o lo
beneficiario(a)s indicados en la cédula individual de presentacién.

la Auxiliar Financiero (a) para que envie el cheque a area competente
para su entrega.
e Cheques y recibos
Recibe cheques con recibos, y adjunta encuesta de calidad del
servicio. Pasa a la actividad 95
e Cheques, recibos y encuesta.

Envia comprobante del Servicio Fiduciario para su firma
e Comprobante del Servicio Fiduciario

e Comprobante del Servicio Fiduciario firmado

~ Recibe comprobante y entrega toda la documentacion de movimientos

de la cuenta de inversion y de cheques de Fondos comunes al Auxiliar
Financiero para que integre los movimientos diarios.

e Documentacion de movimientos
Envia a Departamento de Contabilidad documentacién de todos los
movimientos de fondos comunes para su registro contable.

e Documentacion de movimientos

Recibe movimientos de fondos comunes.

FIN

Recibe los recursas recibos y encuesta sobre calidad en el servicio, y
le informa a el (los) o la(s) solicitante (s).
e Recibo y encuesta

(a)s |
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96

97
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Recibe los recursos y regresa recibo frmado a la Representaciéon

Estatal.

Recibe documentacion y remite expediente de retro de fondos

Recibos y encuesta

comunes, en un plazo maximo de 30 dias naturales.

e Expediente
Recibe y registra en el Sistema de Fondos Comunes y archiva
expediente.
e Expediente
FIN

FASE 5 “RETIRO DE FONDOS COMUNES EN OFICINAS CENTRALES”

Departamento de Analisis

El o la Técnico(a)del
Departamento de Analisis

Departamento de Analisis

Subdirecciéon de Fondos
Comunes y Desarrolio

El o la Abogado(a) de la
Subdireccion de Fondos
Comunes y Desarrollo

99

101

102

103

Recibe, registra solicitud, y turna.

Recibe, integra el expedienfé con los antecedentes del origen de
fondos, autorizaciones anteriores de retiro de fondos comunes y saldo y

analiza.

Solicitud

Solicitud

Revisa y analiza que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos |

y cuenten con los recursos solicitados solicitando la validacion del saldo

a Departamento de Finanzas y Tesoreria.

¢ Procede?

No. Pasa actividad 153
Si. Envia expediente

Expediente

capitulo VIil, numeral 1, de los Lineamientos de Fondos Comunes.
¢ A Direccion de Asuntos Juridicos?
Si. Turna a la Direccion de Asuntos Juridicos.

No. Turna al abogado adscrito a la Subdireccion de Fondos Comunes y
Desarrollo

Elabora opinion juridica sobre procedencia y turna. Pasa a la actividad

No. 116

Solicitud de opinion juridica y expediente pasa a la actividad
No. 104

Expediente

Opinion Juridica
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Direccion de Asuntos
Juridicos

Departamento Consultivo

El o la Abogado(a) de lo
consultivo.

Departamento Consultivo

Departamento Contencioso

El o la Abogado(a) de lo
contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Departamento Consultivo

\ El o la Abogado(a) de lo
consultivo

|

. Departamento Consultivo

| Direccion de Asuntos
| Juridicos

104

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

Fecha de Elaboracion
de septiembre 2012

Recibe expediente de solicitud y lo turna, para que en un plazo maximo
de 3 dias habiles se realice la opinion juridica.

Recibe, solicitud de opinion juridica y turna

COMUNES

Fecha de vigencia

de 08 de Noviembre de 2012

Solicitud de Opinion Juridica

integra el expediente.
¢ Se advierten problemas legales?
No. Pasa a la actividad 112

Si.

Recibe oficio para el Departamento Contencioso, revisa y turna

Recibe peticion sobre si el conflicto afecta el retiro de fondos comunes,

turna al abogado

Recibe peticion_analiza el casa y elabora oficio de respuesta.

Pagina 24 de 82

Elabora oficio para solicitar informacién a la Subdireccién de lo
informe a la brevedad, si tiene conocimiento de algun juicio o litigo que
interfiera en la entrega de los fondos comunes.

Informa al Departamento Consultivo en un plazo maximo de un dia habil |

contado a partir de la recepcion del oficio por el que se solicita dicho
informe, si tiene conocimiento de algun juicio o litigio que interfiera en la

entrega de los recursos solicitados

retiro de los recursos solicitados.

Revisa proyecto de opinidén, y pasa a acuerdo con la Direccion de
Asuntos Juridicos. turna

Revisa el proyecto.
¢ Considera procedente el proyecto de opinion juridica?

No. Se regresa al Departamento Consultivo para que se realice las
adecuaciones correspondientes y se emita la opinién juridica. Pasa

actividad 106

Si. Firma el proyecto definitivo y con ello emite la opinidn juridica.

" Recibe respuesta del Departamento de lo Contencioso, turna.

Analiza el informe proporcionado por la Subdireccion de lo Contencioso,
y elabora el proyecto de opinién juridica respecto de la procedencia del
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Departamento Consultivo

Subdirecciéon de Fondos
Comunes y Desarrollo

|
| Departamento de Analisis

|

|

El o la Técnico (a) del
Departamento de Analisis
|

i

Departamento de Analisis

Subdireccion de Fondos
Comunes y Desarrollo

Direccion de Asuntos
Juridicos
i

Direccion de Desarrollo
Agrario

Direcciéon General

Subdireccion de Fondos
Comunes y Desarrollo

| Subdireccion Financiera
|

Departamento de Finanzas y
| Tesoreria

Fecha de Elaboracion
de septiembre 2012

116

116

117

118

119

120

121

122

123

124

125

126
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Turna expediente y opinién juridica a la Subdireccion de Fondos
Comunes y Desarrollo.

Recibe expediente y opinion juridica, y turna.

Recibe expediente y opinién juridica, y turna

Recibe y revisa opinion juridica
¢ Procede?
No. Pasa ala actividad No. 153
Si. Elabora y revisa cédula individual de presentacién, anexo técnico, y
en su caso, analisis expropiatorio, en un plazo de 2 dias naturales.
e e Cedulaindividual de presentacion (Anexo S)
Recibe Cédula individual de presentacion, anexo técnico y en su caso
analisis expropiatorio, revisa y turna
¢, Procede?
No. Regresa a el o la técnico para su correccion.
Si. Firma y la remite a la SFC para su firma.

e Expediente y cédula individual de presentacion

Recibe, revisa Cédula Individual de Presentacion, y firma

Recibe, revisa Cédula Individual de Presentacion, y firma

Recibe, revisa Cedula Individual de Presentacién, y firma

Recibe, revisa Cédula Individual de Presentacion, y firma

Recibe cédula individual de presentacion autorizada y solicita el envio
de los recursos a las Representaciones Estatales, Oficinas Estatales o
Direccion de Desarrollo Agrario.

e Oficio y 3 copias de cédula individual de presentacion

Recibe peticion, y turna.
e Solicitud

Recibe peticion y Cédulas Individuales de Presentacion, turna ailo la
Auxiliar Financiero(a) para que elabore cuadro con la informacion del
retiro a 5 niveles

e Solicitud
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El o la Auxiliar Financiero (a)
(Control de Fondos)

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Control de Fondos)

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

| Departamento de Finanzas y
Tesoreria

| Institucion Bancaria

| Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Sistema de individualizacién

Sistema de Individualizacion

127

128

129

130

131

132

133

134

presentacion y agrega la clave a 5 niveles.
e Cuadro de retiro a 5 niveles

Imprime los saldos del sistema de Individualizaciéon y los anexa a la
cédula individual de presentacion junto con el cuadro de retiro
previamente autorizado por la Subdireccion Financiera y regresa al
Departamento de Finanzas y Tesoreria.

e Saldo del Sistema de individualizacion

Verifica en el Sistema de individualizacién el capital, los intereses vy el
saldo total.

Solicita antes de las 12:30 hrs. en el sistema de Servicio Fiduciario en
Linea de la Institucion Bancaria el retiro del contrato de inversion de
fondos comunes.

e Comprobante del Servicio Fiduciario

Al siguiente dia habil realiza un abono a la cuenta de cheques de
fondos comunes y un cargo al contrato de inversién de fondos
comunes por el monto solicitado previamente via sistema de Servicio
Fiduciario en Linea.

FIN

Solicita via correo electronico al Sistema de individualizacion aplique
los movimientos de retiros a las cuentas indicadas en el cuadro de
retiro.

e Correo electrénico

Verifica que la o las operaciones solicitadas por el Departamento de
Finanzas y Tesoreria se reflejen en sistema de servicio fiduciario en
linea de la Institucion Bancaria.

¢ Estan correctos los retiros?

No. Envia correo electrénico al DFT para su aclaracion y regresa a la
actividad No. 130

Si. Aplica los movimientos a las cuentas solicitadas

Verifica el rendimiento del contrato de inversion de fondos comunes en
el sistema de servicio fiduciario en linea de la Institucion Bancaria.

El rendimiento lo dispersa de la siguiente manera:

Calcula el 7.7% de rendimientos de Inversion de Fondos Comunes
y dispersa a la cuenta del mismo concepto.

El resto lo dispersa entre la totalidad de cuentahabientes con saldo
mayor a cero
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Departamento de Finanzas y
Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero (a)
(Caja General)

Departamento de Finanzas y

Tesoreria

El o la Auxiliar Financiero(a)
(Control de Fondos)

135

136

137

140

141

FIN

Envia cuadro de retiro previamente autorizado por la Subdireccion '
Financiera al o a la Auxiliar Financiero (a) de Caja General
para pago por transferencia a la Representacion Estatal u Oficina
Regional.

e Cuadro de retiro a 5 niveles
Recibe, revisa la documentacion para hacer el pago

e Cuadro de retiro a 5 niveles

autorizacion del Departamento de Finanzas y Tesoreria.

Verifica que la informacién cargada en la Banca electronica este
conforme a la solicitud cédula individual de presentacion, asi como que
las cuentas de cargo y abono esten correctas y autoriza dicha
transferenca.
Regional para informarle de la transferencia efectuada para el pago de
los fondos comunes. Pasa a la actividad 149

e Correo electronico

FIN

Envia cuadro de retiro previamente autorizado por la Subdireccién |

¢ Financiera al o a la Auxiliar Financiero (a) de Caja General

para elaborar cheque

e Cuadro de retiro a 5 niveles
Elabora el cheque correspondiente a nombre del o lo (a)s
beneficiario(a)s indicados en la cédula individual de presentacion.

Cheque |

competente ;
e Cheque

Recibe cheques con recibos, y adjunta encuesta de calidad del servicio |
y los envia. Pasa a la actividad 149
e Cheques, recibos y encuesta.

FIN
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Departamento de Finanzasy ., » Comprobante del Servicio Fiduciario
Tesoreria

Recibe comprobante de retiro, firma y turna

| Direccion Administrativa y 145 o Comprobante del Servicio Fiduciario firmado
Financiera

| Departamento de Finanzas y Recibe comprobante y entrega toda la documentacién de movimientos
Tesoreria 146 de la cuenta de inversion y de cheques de Fondos comunes al Auxiliar

Financiero para que integre los movimientos diarios.

‘ ~e Documentacion de movimientos

Envia al Departamento de Contabilidad documentaciéon de todos los
movimientos de fondos comunes para su registro contable.

El o la Auxiliar Financiero(a) 147 e <
| e Documentacion de movimientos
' Departamento de - Recibe movimientos de fondos comunes.
Contabilidad 148

‘ FIN

| Recibe los recursos, recibos y encuesta sobre calidad en el servicio, y
‘ Representaciéon Estatal 149  le informa al solicitante.

e Recibos, encuestas, recursos economicos
|

Recibe los recursos y regresa recibo firmado a la Representacion
El o la Solicitante 150  Estatal.
e Recibos, encuestas

Recibe documentacion y remite expediente de retro de fondos
Representacion Estatal 151 comunes, en un plazo maximo de 30 dias naturales.
e Expediente

|
Recibe y registra en el Sistema de Fondos Comunes y archiva
’Departamento de Analisis 152  expediente.
e Expediente

FIN
El o la técnico del 153 Elabora oficio de cancelacion
Departamento de Analisis e Oficio de cancelacion
Departamento de Analisis 154 Recibe oficio de cancelacion, revisa y rubrica, turna

e Oficio de cancelacion
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Subdireccién de Fondos
Comunes y Desarrollo

Direccion de Desarrollo
Agrario

Representacion Estatal y
Oficina Estatal

El o la Solicitante

Representacién Estatal y
Oficina Estatal

Departamento de Analisis

El o la Técnico (a) del
Departamento de Analisis

165

156

1567

160

161

Recibe oficio de cancelacion, revisa y firma, turna
¢ Oficio de cancelacion

Recibe, revisa, firma oficio de cancelacién y turna
¢ Oficio de cancelacién

Recibe oficio de cancelacién y entrega
o Oficio de cancelacién

Recibe oficio de cancelacién, firma acuse y regresa
e Oficio de cancelacion

Recibe acuse de recibo firmado y regresa
e Oficio de cancelacién

Recibe acuse de oficio de cancelacion, turna.
e Oficio de cancelacién

Recibe acuse de oficio de cancelacion y archiva.

FIN

INICIA FASE DE RETIRO DEL 7.7.% DE INTERESES DE FONDOS COMUNES

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

Subdireccion Financiera

Departamento de Finanzas y
Tesoreria

162

163

164

correspondiente a los rendimientos y verifica que el saldo que refleja el
Sistema de Individualizacion correspondiente al 7.7% sea proporcional
a los rendimientos obtenidos en el mes y envia saldo por correo
electrénico.

e Saldo

Recibe y valida que el saldo de la cuenta del 7.7% sea correcto, e
instruye al DFT para que efectue el retiro correspondiente.

Solicita antes de las 12:30 hrs. en el sistema de Servicio Fiduciario en
Linea de la Institucidn Bancaria el retiro del contrato de inversion de
fondos comunes.

o Comprobante del Servicio Fiduciario
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Departamento de Finanzas y 166
Tesoreria
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Al siguiente dia habil realiza un abono a la cuenta de cheques de
fondos comunes y un cargo al contrato de inversion de fondos
comunes por el monto solicitado previamente via sistema de Servicio
Fiduciario en Linea.

Realiza transferencia electronica de la cuenta de cheques de fondos
comunes a la cuenta de gasto corriente y realiza la inversion a la
misma cuenta.

Solicita via correo electronico al Sistema de individualizacion aplique el
movimiento del retiro de la cuenta del 7.7.

Tesoreria 1o% e Correo electronico
o Verifica que la o las operaciones solicitadas por el Departamento de
Finanzas y Tesoreria se reflejen en sistema de servicio fiduciario en
linea de la Institucién Bancaria.
Sistema de individualizacion 168 | ¢ Esta correcto el retiro?
No. Envia correo electronico al FIFONAFE para su aclaracion y
regresa a la actividad No. 164
1 Si. Aplica el retiro a la cuenta solicitada.
L i ! Recibe comprobante de retiro, firmay turna
Direccion Administrativa y ' 169 e Comprobante del Servicio Fiduciario firmado
Financiera |
Departamento de Finanzas y Recibe comprobante y entrega toda la documentacion de movimientos
Tesoreria 170  de la cuenta del 7.7%.
¢ Documentacion de movimientos
. _ Envia al Departamento de Contabilidad documentacion del
El o la Auxiliar Financiero 471  movimiento del 7.7% para su registro contable.
(Control de fondos) o Documentacién de movimiento
Departamento de Recibe movimiento del rendimiento del 7.7% de fondos comunes.
Contabilidad 172 e Movimientos
FIN
Elaboré Revis6 ' Autorizo

Elizabeth Reyes Gonzalez
Jefa del Departamento de Analisis.

José Luis Alvarez Salgado
Director de Desarrollo Agrario
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Virginia Pineda Becerril Ireno Alexis Ballinas Ruiz
Subdirectora de Fondos Comunes y | Director Administrativo y Financiero
Desarrollo
Gilda Alejandra Patifio Serrano Martha Ortiz Ayala José Luis Alvarez Salgado
Jefa del Departamento de Analisis. Directora de Asuntos Juridicos E.D. de Direccion General

Alfredo Sanchez Romero
E.D. de la Subdireccion Financiera

Blanca Isabel Diaz Sevilla
Jefa del Departamento Consultivo ‘
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f) Diagrama de flujo

FASE 1 “Gestion de cobro”

Oficina de Captacion de E Direccion de Desarrollo Direccion General ' Promovente

Fondos Agrario |

> \

1.- Registra en el
sistema de fondos
comunes decreto
expropiatorio

2.- Elabora oficio de

gestion de cobro a la
promovente ]

6.- Recibe oficio de
gestion de cobro,

|
’jcio/‘ ¢Otorga respuesta?

S
3- Recibe oficio, 4.- Recibe oficio de
revisay turna Gestién de Cobro
rubricado  por la
B DDA, lo firma y o
regresa.
(Otorga
respuesta?
Oficio Oficio J
; Sl
| ‘
5.- Recibe oficio de | 1 Remite
gestion de cobro antecedentes de
firmado y lo remite pago directo o de
depdsito

Soportes de
pago

: s
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Oficina de Captacion de Direccion de Desarrollo Direccién General Promovente
Fondos Agrario
9.- Recibe y analiza
respuesta sobre el
cumplimiento de la
obligacion del pago,
y turna 8- Recbe y turna 7.- Recibe y turna
respuesta sobre el respuesta sobre el
pago pago.
Soportes de
pago
10.- Recibe analisis Soportes de Soportes de
sobre la informacion pago pago
que proporciond la L
promovente.
Soportes
Si
Elabora proyecto de
respuesta
>
HELS 13- Recibe
respuesta

11. Revisa proyecto
de respuesta

Qticio

v

12.- Recibe oficio de

A4

respuesta a
promovente
rubricado por el DAy
SFC, revisa y firma,

remite

o
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FASE 2 “Pago indemnizatorio”

Oficina de Captacion de
Fondos

Direccion de Asuntos
Juridicos

Departamento Consultivo

Departamento de lo
Contencioso

INICIO

14.- Recibe y analiza
la documentacion
para acreditar el

pago.

()

“ 3

15.- Recibe solicitud
de opinibn  con
antecedentes,

(Solicita
opinion?

oficio de
solicitud de opinion
juridica

Elabora

1\&“2

20.- Recibe, opinion
juridica

.

registra y turna

19.- Firma opinién
juridicay turna

¥

16.- Recibe, y turna
al abogado

Solicitud

17.- Recibe, analiza,

elabora proyecto de
opinién  juridica Yy
turna
Proyecto
Opinion

Opmion
jundica

r'y

Opinion
juridica
v
\AJ

S

r'y

18.- Revisa proyecto
de opinion, y turna.

Provecto

Opinion
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Oficina de Captacion de

Fondos

Direccion de Desarrollo
Agrario

Promovente | Departamento Finanzas y
Tesoreria

21.- Recibe y analiza
la opinién.

22.-

Recibe oficio,
revisa y turna.

NO

(Registra
pago?

St

Elabora oficio a la
promovente
indicandole las
causas por las
cuales no procede
registrar e pago

w

22

v

Elabora oficio a la
promovente
indicandole que
pago quedo
registrado, y en su
caso emite
constancia de
descargo

23.- Recibe oficio,
previamente
rubricado por el DA 'y

24.- Recibe oficio de
respuesta.

SFC. lo firma y lo

turna.

v

Oficio
L_/
A

FIN
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Oficina de Captacion de | Direccién de Desarrollo Promovente Departamento Finanzas y
Fondos Agrario Tesoreria

( NnicIo )

25.- Recibe
comunicado de la
promovente sobre el
depdsito en
FIFONAFE.

A 4

26.- Verifica con el
DFT la existencia del
depdsito  en el
estado de Cuenta

h 4
27.- Elabora ficha de
deposito 'y registra
en el sistema de
fondos comunes

Ficha de
depasito

29.- Recibe ficha de
28.- Revisa ficha de depodsito, firma vy
deposito y registro | regresa.

de deposito en el |

Sistema de Fondos
Comunes

v

lichade

Ficha de ‘ deposile
deposito
Ot o aa
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Oficina de Captacion de
Fondos

Departamento de Analisis

Departamento de Finanzas
y Tesoreria

Institucion Bancaria

l

30.- Recibe ficha de
depodsito y elabora

31.- Recibe
dispersion a 5
niveles, revisa y

32- Recibe las
claves a 5 niveles
que deben llevar el o
los depdsitos para

dispersion a 5
niveles y remite.

Correo
clectyonico

HT o

v

remite.

v

su inversion a la
cuenta de fondos
comunes.

Y
33.- Realiza
transferencia
electrénica de!

deposito a la cuenta
referenciada de la
Institucion Bancaria

Y

34.- Solicita antes de
las 14:00 horas via
Servicio fiduciario en

A

lineade la Institucion
Bancaria se realice
un deposito al
contrato de inversion
de fondos comunes.

v

35- Envia a |la
Institucion  bancaria

via correo
electronico el
comprobante de

transferencia a la
cuenta referenciada
para la identificacion
del depdsito.
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Oficina de Captacién de
Fondos

y Tesoreria

i—Departamento de Finanzas Institucion Bancaria

Sistema de
Individualizacion

36.- Via correo
solicita al Sistema de
Individualizacion
apiqgue el o los
movimientos de
depdsitos a las
claves a 5 niveles

37.- Verifica que la o
las operaciones
solicitadas por el
DFT se reflejen en el
sistema de servicio
fiduciario en linea de

[ Correo

——

> a Institucion
Bancaria.
’ Correo
1
NO

(Correctos?

Envia correo
electréonico a DFT
para su aclaracion y
regresa

Aplica el o los

depositos a las
claves indicadas

38.- Verifica el
rendimiento del
contrato de inversion
en el sistema de
servicio fiduciario en
linea

El rendimiento se
dispersa:

-Calcula el 7.7% de
rendimiento de
inversién y dispersa
a la misma cuenta.
-El resto lo dispersa
entre la totalidad de
cuentahabientes con
<aldn mavar a §0 0N

v

FIN
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FASE 3 “Retiro a de fondos comunes menores a $5,000.00”

Representacion Estatal Subdireccién Financiera Departamento de
Finanzas y Tesoreria

INICIO

39.- Revisa el saldo
de fondos comunes
de cuentahabientes

en el Sistema de ‘
Individualizacion. l

43.- Recibe peticion,
turna  para  que
elabore cuadro con
la informacion del
retiro a 5 niveles |

v

40.- Solicita al RAN
y PA antecedentes

registrales sobre [ .
derechos agrarios y | Oficio
verifica si  existen |

conflictos que
impidan el retiro de L i
fondos comunes 44 - Realiza el
Oficio | cuadro de retiro
l\/ agrega la clave a 5
niveles
y 42.- Recibe peticion
. ) y turna.
41 - Solicita envio de
recursos. LB
Ll

l;uadm/
Oficio
Oficio .
45.- Imprime saldos
del sistema

individualizado junto
con el cuadro de
retro de 5 niveles
previamente
autorizado por la SF
regresa

Saldo

A

46.- Revisa el capital
e intereses del saldo
del Sistema de
Individualizacion.
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Departamento de Finanzas | Direccion Administrativay | Institucion bancaria Sistema de
y Tesoreria Financiera Individualizacion
A 48.- al dia siguiente
habil  realiza un 50.- Verifica que la o
abono a la cuenta de las ' operaciones
cheques de fondos o | Solicitadas se
comunes y un cargo 7| reflejen en el
al contrato de sistema de servicio
b inversion de fondos fiduciario en linea
47 .- Solicita antes de comunes por el
las 12:30 frs. en el monto solicitado
sistema el retiro del previamente via
contrato de inversion B | sistema de servicio i
de fondos comunes fiduciario en linea.
y turna para firma al NO
DAF | . .
Correctos
2
LComprobame St
_ |
v v
FIN Envia correo
electrénico para su
aclaracion

‘ INICIO | |
| Aplica los retiros a
las cuentas

= i solicitadas.
49.- Solicita via
correo electrénico al

sistema de
individualizacién
aplique los
movimientos de
retro a las cuentas
indicadas.

51.- Verifica el rendimiento

ot del contrato de inversion
i en el sistema de servicio
fiduciario en linea
El

rendimiento se
dispersa:
-Calcula el 77% de
| rendimiento de inversion y
dispersa a la misma
cuenta.
-E! resto lo dispersa entre
la totalidad de
cuentahabientes con saldo
mayor a $0.00
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Departamento de Finanzas
y Tesoreria

Direccion Administrativa y
Financiera

Sistema de
Individualizacion

Representacion Estatal

INICIO

52.- Envia cuadro de
retiro para elaborar
pago en efectivo por
transferencia a la
Representacion

Lcuadm/
=

53.- Carga la
informacibn en la
Banca  electronica
para su autorizacion

54.- Verifica que la
informacion cargada
en la Banca
electronica este
conforme a la
solicitud, y tas
cuentas de cargo y
abono y autoriza
transferencia.

55- Envia correo
electrénico a la

Representacion
Estatal y Oficina
Regional
informandole la
transferencia.
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y Tesoreria

Departamento de Finanzas | Direccion Administrativa y

Financiera

Departamento de

Contabilidad

56.- Recibe recibos,
y adjunta encuesta
de calidad del
servicio y envia.

57.- Envia
comprobante del
Servicio  Fiduciario
para su firma

Comprobante

—-—_—/

59.- Recibe
comprobante
firmado y entrega la
documentacion  de
movimientos de la
cuenta de inversion
y de cheques de
fondos comunes

A J

58.-
com|

retiro, firma y turna

Recibe
probante de

v
60.- Envia
documentacion  de
todos los

movimientos para su
registro contable.

Comprobante

--___‘_..-'"...-_

movimientos
fondos comunes.

{ Movimienos ‘

‘--_..—-'-..--_

61.- Recibe

de

Movimientos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE FONDOS
COMUNES

ifonafe Fecha de Elaboracion Fecha de vigencia

de septiembre 2012 de 08 de Noviembre de 2012 G lIE 0 Dt

Representacion Estatal Solicitante Departamento de Andlisis | Departamento de Andlisis |

( NncIo )

62.- Recibe recursos ‘

y se comunica con el 63.- Llena solicitud

solicitante o la de retiro de fondos
solicitante n| comunes, se
7| identfica y anexa

copia de Su

identificacion oficial |

Solicitud

-._,_-/

64.- recibe solicitud,
integra expediente,
autoriza el retiro y
entrega recursos

65.- Recibe fondos 1
comunes, firma |
> recibbos, y en su I
caso, llena encuesta.
Expediente y
cedula
66.- Integra |« 67.- Recibe
expediente y expediente de
clasifica. | solicitud de retiro de

fondos comunes y
registra en el
sistema

Y

Expediente v
cedila
FIN
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FASE 4 “Retiro y entrega de fondos comunes mayores a $5,000.00 y menores a $50,000.00”

Representacion Estatal

Subdireccion Financiera

Departamento de
Finanzas y Tesoreria

Institucion bancaria

(

INICIO

68- Recibe, revisa la
documentacion

\ 4

-]
<

Cancela solicitud a
través de oficio

L Ll

158

Oricio

v

Integra expediente,
asigna numero de

control, clasifica,
elabora hoja de
identificacion y
rastreabilidad y

realiza peticion de
informacion a PA

Cedula, HIR v
oficio
\IA\/J
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Representacion Estatal

Subdireccion Financiera

Departamento de

Finanzas y Tesoreria

Institucion bancaria

]

69 .- Autoriza el retiro
de fondos comunes

Cedula

70.- Solicita los
fondos comunes a la
Subdireccion

71- Recibe peticion y
turna

72.- Recibe peticion

Cédula
individuales de
Presentacion y turna
para que se elabore

|\Oi‘

Financiera

l\iﬁdc/J

cuadro con la
informacion a5

niveles.
l\()i"

73.- Realiza el
cuadro de retiro con
los datos de la
cédula individual de
presentacion y
agrega claves a 5
niveles.

4

74.- Imprime los
saldos del sistema
de individualizacion
y los anexa a la
cedula individual de
presentacion  junto
con el cuadro
autorizado por SF
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Departamento de Finanzas
y Tesoreria

Institucion bancaria

Sistema de
Individualizacion

Representacion Estatal

| 75.- Revisa el capital
e intereses del saldo
del Sistema de
Individualizacion

h 4
76.- Solicita antes de

79.- Verifica que la o
las operaciones
solicitadas se
reflejen en el

v

las 12:00 hrs. en el
sistema el retro del
contrato de inversion
de fondos comunes.

{ Comprobante
=

INICIO

78.- Solicita via
correo electronico al

v

77.- al dia siguiente
habil  realiza un
abono a la cuenta de
cheques de fondos
comunes y un cargo
al contrato de
inversion de fondos
comunes por el
monto solicitado
previamente via
sistema de servicio
fiduciario en linea.

sistema de servicio
fiduciario en linea

NO S

v

Envia correo
electronico para su
aclaracion

v

FIN

sistema de
individualizacion
aplique los
movimientos de
retiro a las cuentas
indicadas.

v

Y

Aplica los retiros a
las cuentas
solicitadas.

l

80.- Verifica el rendimiento
del contrato de inversion
en el sistema de servicio
fiduciario en linea.

Ei rendimiento se
dispersa:

-Calcula el 7.7% de
rendimiento de inversion y
dispersa a la misma
cuenta.

-El resto lo dispersa entre
la totalidad de
cuentahabientes con saldo
mayor a $0.00

.
F FIN )
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Departamento de Finanzas

y Tesoreria

Institucion bancaria

Sistema de
Individ ualizacion

Representacion Estatal

( |NIIIO )

81.- Envia cuadro de
retiro para elaborar
pago en efectivo

tl’d“‘/

82.- Recibe, revisa la
documentacion para
hacer el pago

v

\\i‘adm/

83.- Carga la
informacion en la
Banca  electronica
para la posterior
autorizacion

84.- Verifica que la
informacion cargada
en la banca
electronica este
conforme a la
solicitud, asi como
en las cuentas y
autoriza

85.- Envia correo
electrénico a la
Representacion u
Oficina Estatal
informandole de la
transferencia

Bm/

FIN

95
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| Departamento de Finanzas [ Departamento de | Representacion Estatal Solicitante
y Tesoreria | Contabilidad |

[ 1

86.- Envia cuadro de
retiro para elaborar
pago a través de
cheque

Cuadro
S

87.- Elabora cheque

A4

88.- Elaborado y
firmado el cheque se
turna para que se
envie al area
competente para su

entrega

89.- Recibe cheques
con recibos y
adjunta encuesta de
calidad del servicio

l
|
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Departamento de Finanzas | Direccion Administrativa y Departamento de
y Tesoreria Financiera Contabilidad |

INICIO

90.- Envia
comprobante del 91 - Recibe
Servicio  Fiduciario comprobante de
para su firma retiro, firma y turna

Comprobante
Comprobante

-—__,..--"’.--_

92 - Recibe
comprobante

frmado y entrega
documentacion  de
movimientos de la |
cuenta de inversion
y de cheques de '
fondos comunes

Movimientos

93.- Envia al 94.- Recibe
Departamento de movimientos de
Contabilidad fondos comunes
documentacion  de

todos los .

movimientos de i

fondos comunes

para su registro f

Movimientos
| A 4
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Representacion Estatal

Solicitante

Departamento de Analisis

INICIO

95.- Recibe los
recursos, recibos y
encuesta sobre
calidad en el servicio
y le informa a el (los)
o la(s) solicitante (s)

Recibos v
encuesta

-—_.___-""-___-

97.- Recibe
documentacion y
remite expediente de
retro de fondos
comunes en un
plazo maximo de 30
dias naturales

A 4

96.- Recibe recursos
y regresa recibo
firmado a la
Representacion

Recibos y
encuosia,

—___.-"'-—_

Expedicnte

‘-—_-—-’.’.--_—

A

98.- Recibe y
registra en el
Sistema de Fondos
Comunes y archiva
expediente

[ Expedienie

R

FIN
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FASE 5 “Retiro de fondos comunes en oficinas centrales”

Departamento de Analisis

Subdireccion de Fondos

Direccion de Asuntos

Departamento Consultivo

Comunes Juridicos
( INICIO )
v
99.- Recibe solicitud 102.- Recibe
de retiro de fondos expediente, revisa y | 104 .- Recibe 105.-Recibe,
comunes, turna. solicita opinion de expediente de solicitud de opinion

conformidad con el

[ Soliciud
i T

100.- Recibe, integra
el expediente con los
antecedentes del
origen de fondos,
autorizaciones

anteriores, saldo vy

analiza

101.- Revisa, analiza
la  solicitud que
cumpla con los
requisitos y tengan
los recursos
solicitados,  solicita
validacion del saldo
a DFT

_—

capitulo Vi,
numeral 1 de los
Lineamientos de

Fondos Comunes.

Turna a la Direccion

de Asuntos Juridicos 4g—!

» Solicitud y 1o turna,
para que en un plazo
de maximo de 3 dias

habiles se realice la

opinion juridica

juridica y turna

[ Expediente
e

Turna al abogado de
la Subdireccién de

‘ Envia expediente —!

_,J Fondos Comunes y
Desarrollo

103- Elabora opinion
juridica sobre la
procedencia del
retro de fondos
comunes.

{ Opinion

i e

A\

A

106- Recibe, analiza
la solicitud de retiro
de fondos y la
documentacion  que
integra el
expediente.

NO

¢ Problemas
legales”?

v
Elabora oficio para
solicitar informacion
a la Subdireccion de
lo Contencioso,
sobre algun juicio
que impida el retro
de fondos comunes

i Oficio

-
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Departamento Consultivo

Subdireccién o
Departamento de lo
Contencioso

Direccion de Asuntos
Juridicos

Subdireccion de Fondos
Comunes y Desarrollo

107.- Recibe oficio
para la Subdireccién
o Departamento de

lo Contencioso

111.- recibe
respuesta, turna

v

108 - Recibe peticion
sobre si conflicto
afecta el retiro de
fondos comunes

'

109 - Recibe
peticion, analiza el
caso, y elabora oficio
de respuesta.

h 4

Oficio

r

v
112.- elabora
proyecto de opinion
juridica.

110.- informa al DC
en un plazo maximo
de un dia habil, si
tiene conocimiento
de algun juicio que
afecte el retro de
fondos
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Departamento Consuitivo

Direccion de Asuntos

Subdireccion de Fondos

Departamento de Analisis

Juridicos Comunes y
113- Revisa 114.- Revisa
proyecto de opinion, proyecto de opinion
pasa a acuerdo con -
la DAJ >
Opinion
J
117.- Recibe
expediente y opinion
(Procedent juridicay la turna
e?
L
l Opinion
Firma el proyecto ¥
definitivo y con ello 118.- Recibe y revisa
emite la opinion opinidn juridica.
|
115.- Turna {
expediente y opinion IELJ
juridica. < Opinion
J
116.- Recibe
»| expediente y opinion
1 juridica y turna. -
Opinion

103

Opinion

Elabora cédula
individual de
presentacion, anexo

técnico y en su caso
analisis  expropiatorio,
en un plazo de 2 dias
habiles, 0 hace
correcciones

Cédula
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Departamento de Anilisis

Subdireccion de Fondos
Comunes y Desarrollo

Direccion de Asuntos
Juridicos

Direccion de Desarrollo
Agrario

119.- Recibe Cédula
individual de

120.- Recibe y revisa
cédula individual de

presentacion, revisa
y turna.

Firma, tuna a la
SFC

Ceduli y
evpediente

e i

Regresa al técnico
para que realice
, correcciones

—| presentacion y firma

121- Recibe y revisa
Cédula Individual de
Presentacion vy firma

Cédula v
expediente

g e

122.- Recibe y revisa
cédula individual de
presentacion, firma y
lleva a acuerdo con

Cédula y
expediente

ia DG

Cedula y
expediente

-__“___,.-""-__

g
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Direccion General

Subdireccion de Fondos
Comunes y Desarrollo

Subdireccion Financiera

Departamento de Finanzas
| y Tesoreria

123- Recibe Cédula
individual de
presentacion, revisa
y autoriza a lravés

124 .- recibe ceédula
autorizada y solicita
el envio de los
recursos a las

de su firma

Cedula y

cxpediente

v

125 - Recibe |
peticion y turna.

Representaciones u
Oficinas Estatales o

DDA

126.- Recibe

peticion, turna

l Soliciud

127.- Realiza el
cuadro de retiro con
los datos de la
cédula y agrega
clave a 5 niveles.

Cuadro
—

128.- Imprime los
saldos del sistema
de individualizacion
y los anexa a la
cédula individual de
presentacion  junto
con el cuadro de
retiro y regresa

Saldos

129.- Verifica en el
Sistema de
Individualizacion el
capital, intereses y
saldo total

3
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Departamento de Finanzas |

y Tesoreria

Institucion bancaria

Sistema de

Individualizacion

‘ Representacion Estatal

130.- Solicita antes
de las 12:00 hrs. en
el sistema el retiro
del contrato  de
inversion de fondos
comunes.

{ INICIO )

A

133 al contrato de
inversién de fondos
comunes por el

—®r monto solicitado
previamente via

131.- al dia siguiente
habil  realiza un
abono a la cuenta de
cheques de fondos
comunes y un cargo

sistema de servicio
fiduciario en linea.

v

solicitadas
reflejen en

h 4

fiduciario en linea

133.- Verifica que la
o las operaciones

sistema de servicio

. 4

*——

Envia correo '
electrénico para su
aclaracioén

w

132.- Solicita via
correo electrénico al
sistema de
individualizacién
aplique los
movimientos de
retifo a las cuentas
indicadas.
Correo

v

1

Aplica los retiros a
las cuentas
solicitadas.

A

134.- Verifica el
rendimiento del contrato
de inversion en el sistema
de servicio fiduciario en
linea

El rendimiento se
dispersa:

-Calcula el 77% de
rendimiento de inversion y
dispersa a la misma
cuenta.

-El resto lo dispersa entre
la totalidad de
cuentahabientes con saldo
mavnr 2 KN NN

FIN
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Departamento de Finanzas | Institucion bancaria Sistema de Representacion Estatal
y Tesoreria Individualizacién |

( ncio )

135.- Envia cuadro
previamente

autorizado por SF
para transferencia |

v I |

136.- Recibe, revisa
la documentacion
para hacer el pago

137.-  Carga la
informacion en la
Banca  electronica
para su autorizaciéon

138.- Verifica que la
informacién cargada
en la Banca
electronica este
conforme a la
solicitud, asi como
en las cuentas vy
autoriza

A

f 139.- Envia correo
electronico a la
Representacion u
Oficina Estatal
informandole de la
transferencia

|
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Departamento de Finanzas Departamento de Representacion Estatal | Solicitante
y Tesoreria Contabilidad

( micio )

140.- Envia cuadro
de retiro para
elaborar pago a
través de cheque

Cuadro
|
Y
141.- Elabora
cheque
Cheque
Y

142.- Elaborado vy
firmado el cheque lo
turna para su envio
al area competente

thi
w

143.- Recibe
cheques con recibos
y adjunta encuesta
de calidad del
servicio y envia
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Departamento de Finanzas | Direccion Administrativay Departamento de |
y Tesoreria Financiera Contabilidad |
( INICIO )
N
144.- Envia 145 - Recibe
comprobante del comprobante de
Servicio  Fiduciario .| retiro,firmay turna. |
para su firma = |
l

Comprobante Movimientos
‘_/‘kl
—

146 .- Recibe ‘
comprobante y envia 4
documentacion  de

todos los
movimientos para su

registro contable.

\ Movimientos

- l
Y
147 - Envia 148 - Recibe ‘
documentacion  de movimientos de
todos los fondos comunes

movimientos para su
registro contable.

Movinientos

T —— e

FIN
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Representacion u Oficina Solicitante Departamento de Analisis |
Estatal |
( INICIO )
139 149.- Recibe 150.- Recibe fondos
recursos y se comunes, firma
comunica con el recibos, y en su
solicitante 0o la a| caso llena encuesta
o solicitante b
Recibos, Recibos,
encuesta oncuesta
—-_,-/ --_,--"".’._-_
151.- Integra JL
expediente, clasifica
y llena 152.- Recibe
expediente de
=, p{ solicitud de retiro de
fondos comunes y
registra en el
sistema.
|
Expediente
_______.‘-""’"—
| v
( FIN
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Departamento de Analisis Subdireccion de Fondos Direccion de Desarrolio Representacion Estatal
Comunes y Desarrollo Agrario

oo

A

153 - Elabora oficio
de cancelacion
4+—

118
4
Oficio
4
154.- Revisa oficio 165.- Recibe oficio 156.- Recibe oficio 157.- Recibe oficio
de cancelacion y de cancelacion, de cancelacién, de cancelaciéon para
rubrica revisa y firma revisa y firma su entrega

v

A 4

Oficio Oncio Oficio Oficio
——
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Representacion Estatal

Departamento de Analisis

Q)

Solicitante
v
158.- Recibe oficio 159.- Recibe acuse
de cancelacion, de recibido firmado y 160.- Recibe acuse
firma acuse y remite de recibo de oficio
regresa. . | de cancelacion,
T | turna
Acuse de Acuse de
recibido recibido Acuse d¢
_ recibido
-
2
161.- Recibe acuse
de oficio de
cancelacién y
archiva,

FIN
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FASE 6 “Retiro del 7.7% de intereses de fondos comunes™

Departamento de Finanzas | Subdireccion Financiera Institucién Bancaria Sistema de
y Tesoreria Individualizacion
( INICIO )
¥

162.- Recibe el Estado 165.- Al siguiente dia

de Cuenta mensual, 163.- Recibe y valida habil  realiza un

revisa el importe que el saldo de la abono a la cuenta de 168.- Verifica que la

correspondiente a los »| cuenta del 7.7% sea cheques de fondos operacién  solicitada

rendimientos y verifica B correcto, e instruye comunes y un cargo se refleje en el

que el saldo del 7.7% al DFT para que <] a contrato de Sistema de servicio

sea proporcional a los efectte el retiro inversion de fondos fiduciario en linea de

rendimientos del mes correspondiente comunes  por el la Institucion
monto solicitado P Bancaria.
previamente via
sistema de Servicio

164- Solicita antes Fiduciario en Linea.

de las 1230 hrs. en

el sistema de T N

Servicio  Fiduciario

en Llinea de |la |

Institucion  Bancaria
el retiro del contrato
de inversion de
fondos comunes

[0}
v
St
v

166.- Realiza Envia correo
transferencia electronico para su
electronica de la |« aclaracion.

cuenta de fondos
comunes a la cuenta
del gasto corriente y
realiza la inversion a
la misma cuenta

‘_

L Correo
Lo iiaeee——

FIN

( INICIO )

A

167 .- Solicita via
correo electrénico al

v

Aplica el retro a la
cuenta solicitada.

Sistema de
Individualizacion |
aplique el |

movimiento del retiro
de la cuenta 7.7%

A
l Correo
———/
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registro contable.

Moviniento

Direccion Administrativa y | Departamento de Finanzas Departamento de

Financiera y Tesoreria Contabilidad
169.- Recibe 170.- Recibe
comprobante de comprobante y
retiro, firma y turna entrega toda la
| documentacion def
"] movimiento de la

cuentadel 7.7%
l Maovimiento
P
|

171.- _ Envia 17:2= Recibe

documentacion  del movimiento del

movimiento del | rendimiento del 7.7%

7.7%  para. SU de fondos comunes

Movinento

o

FIN
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g. Control de cambios

El Manual de Procedimientos de Administracion de Fondos Comunes no se ha actualizado desde
mayo de 2008, no obstante que se modificd la Estructura Organica de FIFONAFE, se actualizaron el
Manual General de Organizacion del FIFONAFE el 18 de abril de 2011, las Reglas de Operacion del
FIFONAFE el 26 de mayo de 2009 y el 17 de mayo de 2010 se emitieron los Lineamientos de Fondos
Comunes, por lo que es necesaria su actualizacion.

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio

2 Marzo 2012 Con la modificacién a la
estructura organica del
FIFONAFE y a |la
actualizacion de la
normatividad en materia
de fondos comunes es
necesario hacer las
modificaciones al Manual
de Procedimientos de
Administracion de Fondos
Comunes, es
indispensable la
actualizacion del Manual
de Procedimientos de |
Administracion de Fondos |
Comunes de mayo de
2008. |

h. Glosario
Auxiliar Contable: Personal operativo adscrito al Departamento de Contabilidad.

Auxiliar Financiero: Personal operativo adscrito al Departamento de Finanzas y Tesoreria.

Beneficiaria: Institucion que recibe la superficie objeto de la expropiacion de tierras ejidales o
comunales.

Cédula de clasificacion del Expediente: Documento con el que se clasifica como reservada vy
confidencial el expediente de retiro de fondos comunes conforme a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental.

Cédula Individual de Presentacion: Documento mediante el cual se autoriza el retiro de fondos
comunes que contiene: datos de la solicitud de retiro de fondos comunes, antecedentes del nucleo
agrario, recursos disponibles y recursos que autorizan y acuerdos bajo los cuales se autoriza.

Conflictos: Procedimientos judiciales o administrativos en que existan medidas precautorias o
solicitudes de suspension relativas sujetos agrarios, promoventes, beneficiarios o depositantes de
fondos comunes por la aplicacidon de los recursos econdmicos que afecten la entrega de fondos
comunes por la aplicacion de los recursos economicos que afecten la entrega de fondos comunes v,
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en el caso de recursos de uso individual, la disputa entre dos o mas personas por el mismo derecho o
inconformidad al interior de los nucleos agrarios que afecten la entrega de fondos comunes.

Ejidatario: Hombre o mujer titular de derechos ejidales

Expediente de Solicitud de Retiro de Fondos Comunes: Carpeta que contiene solicitud de retiro de
fondos comunes (individual o comun); copia cotejada del Acta de Asamblea en la que se eligié al
organo de representacion y/lo Constancia de Vigencia de Derechos Agrarios del afectado, o
tratandose del beneficiario del titular de derechos parcelarios, se debera incluir el traslado de derechos
agrarios o parcelarios, Oficio dirigido a la Procuraduria Agraria, en la cual se solicita se informa de la
no existencias de conflictos agrarios que impida el tramite de retiro de fondos comunes y copia
cotejada de la identificacion del afectado o beneficiario; reportes de saldo de fondos comunes, origen
de los fondos y situacidon de la comprobacidon documental, antecedentes del origen de fondos
solicitados y opinidn juridica.

Fondos Comunes: Recursos econdmicos que se depositan en el FIFONAFE a nombre de nucleos
agrarios, derivados por la explotacion de bienes de nucleos agrarios, prestaciones derivadas de
contratos, indemnizaciones por expropiaciones, cuotas acordadas por la asamblea por venta o
arrendamiento de solares y en general por cualquier ingreso.

Hoja de Identificacion y Rastreabilidad: Registro que evidencia los puntos de verificacién y
responsables de la liberacion de la solicitud de retiro de fondos comunes en cada una de sus etapas.

Institucion Bancaria: Banca de Gobierno o Banca Privada.

Oficio de Cancelacion: Documento que contiene causas y fundamento legal, por que es
improcedente la solicitud de retiro de fondos comunes.

Organos ejidales y comunales: son los que representan al nlcleo agrario, a través del Comisariado
Ejidal o Consejo de Vigilancia, integrado por sus propietarios y sus suplentes, o en su caso
Comisariado de Bienes Comunales y Consejo de Vigilancia conforme a la Ley Agraria.

Opinion Juridica: Documento que emite la Direccion de Asuntos Juridicos con respecto a la
procedencia de las solicitudes de retiro de fondos comunes de conformidad con el capitulo VIII,
numeral 1. de los Lineamientos de Fondos Comunes, que sefala lo siguiente:

“1. Casos en los que procede solicitar opinion a la DAJ

1.1 Retiro de fondos en la que se sefalen conflictos legales.

1.2 Solicitudes de retiro cuando el solicitante pretende acreditar su derecho al pago con
documentacion distinta a la prevista en los presentes lineamientos.

1.3 Solicitudes de retiro de fondos de usufructo individual tramitada a través de un apoderado legal
acreditado con poder mediante testimonio notarial, en el caso que el monto sea superior a 1000
salarios minimos diarios vigentes en el Distrito Federal, y cuando el monto sea menor, se
adjunte carta poder ante dos testigos.

1.4 En todos los casos cuando los montos de retiro sean mayores a $100,000.00"
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Parcela ejidal: Superficie asignada por la asamblea a los integrantes de un ejido o comunidad, acto a
partir del cual corresponde a los ejidatarios o comuneros su uso Y disfrute.

Promovente: Institucidon o dependencia que solicita la expropiacion de tierras ejidales o comunales.

Posesionario: Sujeto que posee tierras ejidales o comunales y que ha sido reconocido con tal
caracter por la Asamblea del nucleo agrario o el Tribunal Agrario competente.

Quoérum: Numero minimo de ejidatarios o comuneros que deberan estar presentes en la Asamblea del
nucleo para que ésta se celebre validamente.

Reporte sobre el Origen de los Fondos: Documento que contiene el historial de expropiaciones
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, depdsitos y pagos directos a favor del nucleo agrario,
documento que debera estar validado por personal autorizado para tal efecto.

Reporte de Saldo de Fondos Comunes: Documento que contiene el saldo disponible del nucleo
agrario, mismo que debera estar validado por personal autorizado para tal efecto.

Reporte sobre la Situacion de la Comprobacion Documental: Documento que contiene el historial
de autorizaciones de retiro de fondos comunes y situacion sobre si estan ejercidas o0 no, mismo que
debera estar validado por personal autorizado para tal efecto.

Reubicacién de Recursos: Expedir un cheque u orden de pago de un sujeto agrario por haberse
modificado el original o estar en imposibilitado para recibirlo, cuando se trate del mismo derecho
autorizado para retiro, sin requerir un nuevo tramite de autorizacion de retiro de fondos comunes.

Sistema de Individualizacion.- Software que actualiza los saldos de fondos comunes a 5 niveles
(estado, municipio, nucleo agrario, origen de fondos y beneficiario).

Solicitud de Retiro de Fondos Comunes uso comtn: Acta de asamblea del nucleo agrario en el que
se acuerde el retiro, sefalando el origen, monto y destino de los fondos comunes, con su(s)
respectiva(s) convocatoria(s) y en su caso acta de no verificativo y relacion de firmas y huellas de los
asistentes a dicho acto.

Solicitud Individual de Retiro de Fondos Comunes: Documento mediante el cual, el un ejidatario(a)
o comunero (a) solicita el retiro de fondos comunes indicando origen, monto y destino de los recursos
econdmicos.

Técnico de Captacion de Fondos: Personal operativo adscrito a la Oficina de Captacion de Fondos.

Técnico del Departamento de Analisis: Personal operativo adscrito al Departamento de Analisis.

Tierras ejidales: Son los terrenos patrimonios de un ejido, concedidos por una de las acciones
agrarias donatarias de tierras o que hubieran adquirido por cualquier otro medio y que hayan sido
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incorporadas al régimen ejidal. Por su destino se dividen en tierras para el asentamiento humano, de
uso comun y parceladas.

Tierras Uso comun: son las que constituyen el sustento econémico de la vida en comunidad del ejido
y estan conformadas por aquellas tierras que no hubieren sido especialmente reservadas por la
asamblea para el asentamiento del nucleo de poblacion, ni sean tierras parceladas.

Tierras parceladas: son aquellas de las cuales les corresponde a los ejidatarios el derecho de
aprovechamiento, uso y usufructo de sus parcelas.

Titular de Derechos Agrarios: Ejidatarios o comuneros al que corresponde el derecho de uso y
disfrute sobre sus parceladas y tierras de uso comun, asi como los derechos que el reglamento interno
y el estatuto comunal, segun sea el caso, les otorgue sobre los demas bienes ejidales y los que le
correspondan por contar con esa categoria. El cual se acredita con certificado agrario, certificado de
derechos parcelarios o de derechos de uso comun y con la sentencia o resolucion del Tribunal Agrario.
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1. Anexos
ANEXO 1
FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE FOMENTO EJIDAL
FICHA DE DEPOSITO A FONDO COMUN
FOLIO:
(1
(2) (3)
BANCO GIRADOR INSTITUCION, PERSONA FISICA O MORAL QUE DEPOSITA
(4) (5)
EN CHEQUE NUMERO FECHA DEL CHEQUE

(6)

NO. DE CLAVE DEL NUCLEO AGRARIO AL QUE SE ACREDITA

IMPORTE QUE SE DEPOSITA:

ESTE FONDO COMUN DEBE ACRDITARSE AL NUCLEO AGRARIO

NUCLEO AGRARIO: 0
MUNICIPIO: (8)
ESTADO: 9

CONCEPTO POR
(10)

DETALLE DEL DEPOSITO
(1)

MEXICO D.F., (12)

(13)

SELLO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE FONDOS

’\ﬁhonafe

Fecha de Elaboracion
de septiembre 2012

Fecha de vigencia
de 08 de Noviembre de 2012

COMUNES

Pagina 70 de 82

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO
| FICHA DE DEPOSITO A FONDO COMUN

ANEXO

1

ESPACIO ‘ No. DESCRIPCION (se debera anotar)
Numero consecutivo de Fichas de Depositos, el \
Folio 1 cual comenzara con el numero de identificacion
seguido de una diagonal y los ultimos dos
] digitos de ano en curso. Ejemplo: 01/11 |
. [ | Institucidn que gira el cheque o a través de la ]
SAieRlgirador ' 2| cual se realizé la transferencia. |
Institucion, persona fisica o moral que i 3 Autoridad promovente que efectua el depdsito
deposita de los recursos.
Forma de pago 4 | Cheque, efectivo o transferencia
) Datos del cheque expedido por la promovente.
Numero y fecha de cheque 3
No. de clave del Nucleo Agrario al que se Se escribe la clave que se asigné a traves del
; 6
acredita el pago. Anexo 1.
Nucleo afectado por el Decreto Expropiatorio.
Nucleo Agrario 7 : —
. Nombre de Municipio de acuerdo al Decreto.
Municipio 8
Nombre del Estado de acuerdo al Decreto
Estado 9 Expropiatorio.
Concepto por Motivo del depédsito (Indemnizacion, pago
10 previo, ARN, etc.)
Detalles del Deposito 11 | Cualquier observacion del depésito.
B Se indica la fecha de expedicion de Ficha de
Fecha de oficio 12 ot
deposito.
Director Administrativo y Financiero o [ Nombre y puesto de uno de los funcionarios
Subdirector Financiero o Jefe de mencionados, la cual se atendera a su
Departamento. 13 | jerarquia, en caso de no encontrarse bajara de
nivel hasta que alguno de ellos se encuentre y
pueda firmar la Ficha de Depésito.
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NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE INFORME A LA P.A.DE LA NO | ANEXO
EXISTENCIA DE CONFLICTOS 2 |

Nombre (1)
DELEGADO DE LA PROCURADURIA AGRARIA
EN EL ESTADO DE

Presente

(2)Ref.__ | |
(3)__de de

Dentro de los fines del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal (FIFONAFE), se encuentra la
captacion, manejo y entrega de los fondos comunes gjidales y comunales, tanto los provenientes de
las indemnizaciones por concepto de expropiaciones, los recursos derivados de la celebracién de
convenios de ocupacion previa y los depositos por concepto de aprovechamiento de recursos
naturales, para ser aplicados de conformidad con los acuerdos emanados de las respectivas
asambleas de los nucleos agrarios en los términos previstos en los Articulos 22 y 23 fraccion IV de la
Ley Agraria.

(4) El de de el FIFONAFE recibio solicitud de retiro de fondos comunes hecha
por (5) , del Nucleo Agrario (6) . (7) Municipio de

, de esa Entidad Federativa, por un monto de $ (8), provenientes
de (9) , para ser invertidos en (10),
derivados de la expropiacion de tierras promovida por (11), publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el (12).

Con el fin de que este Fideicomiso proceda al tramite correspondiente, agradezco me informe respecto
a si esa Delegacién a su cargo tiene conocimiento de conflictos internos o de promociones que
cuestionen la existencia de la representacion legal del nucleo agrario referido, la legalidad del acta de
asamblea en la que se acordé el retiro de los fondos comunes y si existen recursos, juicios o cualquier
otro medio de impugnacién, que haga recomendable suspender el retiro de fondos solicitado.

He de agradecer que la informacién solicitada se me proporcione en un plazo que no exceda de 10
dias, contando a partir de la fecha de recepcion del presente oficio, en la inteligencia que si después
de ese plazo, no se cuenta con respuesta, se entendera que la Unidad a su cargo no tiene
conocimiento de los hechos como los referidos en el parrafo anterior.

Sin mas por el momento.

Atentamente,

(13)

c.c.p. Expediente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO
OFICIO PA

ANEXO

ESPACIO No. DESCRIPCION (se debera anotar)
Se escribe el nombre del Delegado de la
Nombre del Delegado 1 Procuraduria Agraria del Estado al que [
pertenece el nucleo agrario del cual se solita |
informacion.
Numero de referencia 2 Se inserta el numero de oficio que asocia la
Representacion al oficio que remitira.

Fecha de oficio 3 Se escribe la fecha de elaboracién del oficio, en
el que se indique dia, mes y afo en que se
elabora.

4 Se escribe la fecha en que se recibié la solicitud
Fecha en que se recibié la solicitud de retiro de fondos comunes.
Se incluye el nombre de la persona que solicita |
Persona que solita los recursos 5 los recursos antes del nombre del nucleo
agrario.
Se escribe el nombre del nicleo agrario del cual |

Nucleo Agrario 6 se solicita el retiro de recursos.

Municipio 7 Se escribe el nombre del municipio al cual
pertenece el nucleo agrario. .
| | Se indica con numero la cantidad solicitada por |

Monto 8 . el nucleo agrario o por la persona que solicita el

\ retiro de fondos comunes.
Tipo de Afectacion 9 Se escriba si afectacion es individual o comun.
Concepto de indemnizacién Se escribe el concepto de indemnizacién al cual
10 se refiere la solicitud de retro de fondos

comunes.

Promovente

11

| Se indica la promovente de |a afectacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO
OFICIO PA

ANEXO

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (se debera anotar)

Fecha de publicacién D.O.F

12

Se indica la fecha del Diario Oficial de Ia‘
Federacion, en la cual se publico el Decreto
Expropiatorio, en su caso. Si es por ofro
concepto se indica el convenio que hace
referencia a la afectacion y ala fecha del mismo.

Nombre del remitente

13

Nombre y cargo de quien remite el oficio.
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NOMBRE DEL FORMATO: CEDULA DE CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE | ANEXO

CLASIFICACION DE EXPEDIENTE
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

FECHA DE CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Desarrollo Agrario

ifonafe

Fdascamaa Fondo Nacional de Fomenan Fpeal

EXPEDIENTE: Solicitud de retiro de fondos comunes del Nucleo Agrario __, Municipio

Estado con numero de control

INFORMACION:

CARACTER: Reservado y confidencial

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 117 de la Ley de Instituciones de Crédito y

Articulos 14 Fracc. I y 18 Fracc. Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

PERIODO DE RESERVA: 12 afios prorrogables indefinidamente, por tratarse de informacién considerada Secreto Fiduciario

PAGINAS: Todo el expediente

COMENTARIOS Y ACLARACIONES: El expediente comprende lo referente a los aspectos técnicos, contables y juridicos. Tendran acceso al
expediente exclusivamente:

a) El Director General f) El personal de la Direccion de Asuntos Juridicos

b) Directores de Area g) El personal de las Representaciones Estatales

c) El personal de la Subdireccién de Fondos Comunes  h) El personal del archivo de concentracion

d) El personal de la Subdireccion Financiera i) Instancias Administrativas y Jurisdiccionales competentes

e) El personal del Organo Interno de Control j) El personal de FIFONAFE que por actividades de transparencia

y combate a la corrupcion y/o supervision, requiera acceso al
mismo, previa acreditacion de tal situacion

VALIDACION DE LA CLASIFICACION:

AR DEALA UNIDAD Ing. José Luis Alvarez Salgado

ADMINISTRATIVA: Director de Desarrollo Agrario
nombre completo firma
CINF-005/2003
IAPROBACION DEL COMITE DE 28/abr/2003 C1-021/2003

INFORMACION: numero y fecha de la reunién numero de acuerdo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE
CLASIFICACION DE EXPEDIENTE.

ANEXO

ESPACIO No. DESCRIPCION (se debera anotar)
Fecha de clasificacion 1 Se describe la fecha en que se clasifica el
expediente.
Nucleo Agrario 2 Se escribe el nombre del nucleo agrario que
solicita o del cual se solicitan los recursos.
Municipio 3 Se escribe el nombre del municipio en el cual se
encuentra el nucleo agrario que solicita el retiro
de los recursos.
Estado 4 Se escribe el nombre del Estado al que
pertenece el nucleo agrario.
Numero de control 5 Se escribe el numero consecutivo que se le

asigna a la solicitud de retiro de recursos
| recibida.

Nombre y firma

(02}

|
[ Nombre y firma de la persona encargada de
' dirigir la direccion Administrativa y Financiera.
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z ANEXO
NOMBRE DEL FORMATO: HOJA DE INDENTIFICACION Y RASTREABILIDAD a
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
HOJA DE IDENTIFICACION Y RASTREABILIDAD
NUMERO DE CONTROL (1)
1 [
NUCLEO AGRARIO: (2) MUNICIPIO: (3) . ESTADO: (4)
| _ ol §
T [ )
' SIS FECHA (d/m/a) N° DE FIRMA DEL
ACTIVIDAD) RESPONSABLE | oTABLECIDOS [ RECEPCION [RESOLUCION| DiS RESPONSABLE
E | (7) (8)
(5) ] (6)
1 Recepcion. Registro Clasificacion y Turno de  |REP ESTATAL O 1
[ la Solicitud de Retiro de Fondos Comunes.
ggp(esr()n y peticion de validacion de reportes TECNICO DA
Saldo de fondos comunes Ofna. Cont. F C
Origen de los fondos [Ofna. Capt. FC
Situacion de la comprobacion documental Ofna. Comp. Doc.
Integracion y revision del expediente de la
soficitud de retiro de fondos comunes con
3. antecedentes del caso y solicitud de opinion TECNICO DA g
juridica
Emision de la opinion juridica SIS 8
4 Revision integral del expediente de solicitud rECNICO DA
' de retiro de fondos comunes
Analisis y elaboracion de la Cédula Individual i
5. de Presentacion o, en su caso, generar ofico [TECNICO DA
de cancelacion
6. pA
Revision del Departamento de Analisis
Devolucion de la cédula individual de
7. presentacion u oficic de cancelacion para DA 1
correcciores
Revision del Subdirector de Fondos Comunes
8. |y Desarrolio y envio de Céduia individual de  {SFC
Presentacion para revision y firma
9. Direccion de Asuntos Juridicos o Subdireccion DAJ-SFC
de Fondos Comunes 1 |
10. DDA
Direccion de Desarrollo Agrario
Acuerdo con la Direccion General para 0G 1
Autorizacién y Firma de la Cédula Individual
11. | de Presentacion
DAFy SFC 1
Firma del Oficio de Cancelacion de la SRFC
TOTAL DE DIAS DE ATENCION 10
| Actividades fuera de - B
| proceso
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: HOJA DE INDENTIFICACION Y | ANEXO
RASTREABILIDAD | 4

ESPACIO

NO.

DESCRIPCION (Se debera anotar)

Numero de control

1

Se escribe el numero de control que se le asigné a la
solicitud de retiro de recursos de fondos comunes en el {
Sistema de Fondos Comunes

Nucleo Agrario

Se escribe el nombre del nucleo agrario del cual se solicita
el retiro de fondos.

Municipio

Se escribe el nombre del municipio al cual pertenece el |
nucleo agrario en cuestién.

Estado

Se escribe el nombre del estado de la republica al cual
pertenece el nucleo agrario.

Fecha de recepcion

El personal del FIFONAFE que interviene en el proceso de
resoluciéon de la solicitud de retiro de fondos comunes
escribe la fecha en la que recibe el expediente de la
solicitud para la realizacion de la actividad que les compete
en el procedimiento

Fecha de resolucion

El personal del FIFONAFE que interviene en el proceso de
resolucién de la solicitud de retro de fondos comunes
escribe la fecha en la que finaliza la actividad que realizd
dentro del proceso, para su envio al responsable de la
siguiente actividad.

Numero de dias

Se escribe el nimero de dias en que se realizo la actividad |
dentro del proceso de resolucion de la solicitud de retiro de
fondos comunes.

Firma del responsable

La persona responsable de cada actividad dentro del
proceso de resolucién de la solicitud de retiro de fondos
comunes, rubrica o firma en el espacio correspondiente.
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NOMBRE DEL FORMATO: CEDULA INDIVIDUAL DE PRESENTACION | AN§XO
ﬂl fonafe CEDULA INDIVIDUAL DE PRESENTACION
No.CONTROL: ____ (1)_
DATOS DEL NUCLEO AGRARIO:
Nucleo (2) Fecha de la Solicitud: (3)
Agrario:
Municipio: (4) Fecha de Recepcion: (5)
Estado: (6) Importe Solicitado: (7)
Clave ldentificadora de los fondos: (8) Origen del fondo: (9)
Saldo: (10) al (11) Retiros anteriores: ___ por (12)
BENEFICIARIOS: (13)
e e e e e e e B e e e e e R = S S— |
DESTINO DE LOS FONDOS
Concepto (s) Monto
(14) (15)
TOTAL....oveeeienennnenn, (16)
MONTO AUTORIZADO (17)

DICTAMEN PARA EL RETIRO DE FONDOS (18)
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DATOS DEL NUCLEO AGRARIO: (19)

Elaboro: Firma Fecha :
(20) (21) (22)
Reviso: Firma Fecha
(19) (23) (24)
Reviso: Firma Fecha .
(25) (26) (27)

Autorizo (28) Reviso (29) Revisé (30)

Director de Desarrollo Agrario
Director General y Delegado Fiduciario Especial Director de Asuntos Juridicos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: (;EDULA
INDIVIDUAL DE PRESENTACION

ANEXO

ESPACIO No. DESCRIPCION (se debera anotar)
Se escribe el numero de control que se le asigno
a la solicitud de retiro de recursos de fondos
No. Control 1 comunes, mediante formato de clasificaciéon de
expedientes.
Nucleo Agrario | 2 ' Se describe el nombre del nucleo agrario del
| cual se solicita el retiro de fondos.
| Se escribe la fecha en la cual se recibio la
Fecha de solicitud 3 solicitud en Oficinas Centrales..
Se escribe el numero de control que se le
Municipio 4 asigno a la solicitud de retiro de fondos
comunes, mediante el formato de clasificacion
| de expediente.
Fecha de Recepciéon | Se escribe la fecha en la cual se recibid la
5 solicitud en Oficinas Centrales
Se escribe el nombre del municipio al cual
Estado 6 pertenece el nucleo agrario en cuestion.
Importe solicitado 7 Se indica el importe solicitado en el acta de retiro
o en la solicitud individual, en niumero
8
Clave identificadora de los fondos Se indica la clave de identificacion de los fondos
asociados en el sistema.
Origen de Fondos 9 Se indica el concepto de origen de los fondos
solicitados.
Saldo 10 Se indica el saldo existente en la cuenta del

nucleo agrario, al ultimo corte y la fecha de este
ultimo.

Fecha

11

Fecha de corte del saldo
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|

INSTRUCTIVO DE LLENADO: (;EDULA
INDIVIDUAL DE PRESENTACION

ANEXO

ESPACIO No. DESCRIPCION (se debera anotar)
Retiros anteriores Se indica el numero de autorizaciones anteriores
12 a la que se encuentra en proceso y el monto
sumado de las mismas.
Se indica el nombre de los beneficiarios Se indica el nombre de los integrantes del
del pago. 13 organo de representacién junto con el cargo
correspondiente, en cargo de ser solicitud
individual se indica el nombre del solicitante.
Concepto 14 Se indica los conceptos de retiro solicitados vy el
monto que corresponde a cada uno.
Monto 15 Monto autorizado por concepto
16 Se indica el total de la suma de los conceptos
! Total solicitados.
| Monto autorizado Y Se indica el monto total autorizado.
i Dictamen para el retiro de fondos 18 Se indica los términos y fundamentos en los que
se hace la autorizacion de retiro de fondos.
\ Datos del nucleo agrarios 19 Sugerencia que se hacen al solicitante para la
inversion de sus fondos comunes.
Elaboro 20 Se sefala nombre de la persona que elabora la
cédula de autorizacién
Firma 21 Firma de la persona que elabora la cédula de
autorizacién
Fecha B, Fecha cuando se elabora la cédula de
autorizacioén
Reviso 23 Nombre del Jefe del Departamento de Analisis.
Firma o4 | Firma del Jefe del Departamento de Analisis
|
i' Fecha 25 | Fecha de cuando el Jefe del Departamento de

Analisis reviso
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: (}EDULA
INDIVIDUAL DE PRESENTACION

ANEXO

ESPACIO No. DESCRIPCION (se debera anotar)
|
Revis6 26 | Nombre del Subdirector de Fondos Comunes
|
Firma 57 Firma del Subdirector de Fondos Comunes |
|
Fecha 28 Fecha cuando revisa el Subdirector de Fondos
comunes la cedula de autorizacién
Direccién General 29 Se incluye el nombre y la firma del Director |
General y Delegado Fiduciario Especial.
Se incluye el nombre y la firma del Director de |
Direccion de Asuntos Juridicos 30 Asuntos Juridicos cuando la opinion sobre la
procedencia al retiro de fondos comunes la
emite el Director de Asuntos Juridicos.
31 Se incluye el nombre y la firma del Director de

Direccion de Desarrollo Agrario

Desarrollo Agrario.




