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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Peiia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita de un modelo de gestion, orientado a fa
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad
de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por ¢l cambio de aquellas que es
necesario modernizar.

La solidez y ¢l buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio ¢ instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de |2
Comision del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizajc y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y

productividad. :g %
J Jf
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OBJETIVO DEL MANUAL

Tener un documento que sirva de guia para el manejo, registro y control de las actividades inherentes al
registro, seguimiento de las aportaciones al Fondo del Retiro de los Servidores Publicos de los
Organismos Auxiliares en la Comision del Agua del Estado de México, asi como para aquellos que
habiendo terminado su relacién laboral con la Comision, realicen el cobro del Beneficio generado en
dicho Fondo..
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FROA de los servidores publicos participantes.

Administracion del Fondo de Retiro,

Participantes en el FROA.

Proceso: Administracion del Fondo de Retiro.- Del cilculo de aportaciones al pago del Beneficio del

Calculo y Deposito de las Aportaciones del Fondo de Retiro.
Notificacion Anual del Beneficio del Fondo de Retiro.

Pago del Beneficio por concepto del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de la CAEM

Traslado del Beneficio del Fondo de Retiro al Seguro de Separacion Individualizado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL FONDO DE RETIRO
OBJETIVO

Establecer el mecanismo mediante el cual se debera registrar, controlar y dar seguimiento a los
lineamientos relativos al Fondo de Retiro de los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México en la Comision del Agua del Estado de
México, como parte del régimen de prestaciones establecido.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las dreas del Organismo encargados del seguimiento de las directrices
que senale el Comite Técnico del Fondo de Retiro. para tener informacion precisa y oportuna que
permitan un control eficiente del mismo.

REFERENCIAS

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 31, fraccion X, 66.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981

* Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 15,
fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983.

¢ Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado denominado Comision del Agua del Estado de
Mexico. Articulo 9. fraccion V. Gaceta del Gobierno. 18 de enero de 1999,

¢ Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México. Articulo 8, fracciones XIV, XV y XVI. Gaceta del Gobierno 8 de octubre de
1984.

e Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Articulos 15, fraccién |, 15
fraccion V. Gaceta del Gobierno. 5 de septiembre de 2001.

e Acuerdo por el que se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Mexico. Gaceta
del Gebierno, 3 de septiembre de 2001.

¢ Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Norma DAP-
049 inciso a. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

* Bases Normativas para la Operacion del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado Meéxico, Articulos 1,2, 2,1, 7, 7.1.3 inciso ¢,
7.2, 74y 7.9. 26 de agosto de 2004.

AT
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e Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México. Apartados
206810000, 206860000, 206861000, 206861 100 y 206861 102. Gaceta de Gobierno numero 8 del
|| de enero de 2008.

¢ Contrato de Fideicomiso irrevocable para la Administracion nimero 1384 de un Fondo de Retiro
que celebran, por una parte, el Gobierno del Estado de México, y por la otra, la Division Fiduciaria
del Banco Interacciones, S.A. Cliusulas 1, 2, 8,9 y 10. 20 de septiembre de 2002.

¢ Normas y Procedimientos del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México. Apartado Procedimientos FROA |. Gaceta
del Gobierno, 6 de marzo de 2009.

RESPONSABILIDADES
La Vocalia Ejecutiva por conducto de la Direccion General de Administracién y Finanzas, es la responsable
de administrar el Fondo de Retiro a los servidores publicos de la Comision del Agua del Estado de

México, participantes en dicho Fondo.

El Yocal Ejecutivo debera:

e Ser representante de los Organismos Auxiliares de los Sectores: Agua, Obra Publica e
Infraestructura; Desarrollo Urbano; Desarrollo Agropecuario; Ecologia; Desarrollo Econdmico y
Comunicaciones y Transporte, ante el Comité Técnico del Fondo del Retiro para los Servidores
Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México.

* Asistir a las sesiones del Comite Técnico. con la frecuencia que sean convocadas por el Secretario.

e Intervenir como miembro del Comité Técnico en la administracion del Patrimonio Fideicomitido,
de acuerdo a las leyes aplicables en la materia y en las Bases Normativas.

e Analizar y aprobar los procedimientos especificos para la adecuada administracién y operacion del
Fondo de Retiro,

e Solictar a los Organismos Auxiliares que representa para que se cumplan los acuerdos que emite
el Comité Técnico.

* Someter a consideracion del Comité Técnico. las propuestas de acuerdo para mejorar la
administracion del Fondo de Retiro.

e Informar al Secretario del Comité Técnico, a través del Director General de Administracion y

Finanzas, de los depdsitos por las aportaciones, asi como de las altas y bajas de participantes y su
antigiedad en el Fondo de Retiro.

- \

o, Las demas que conforme a las Bases N ivas o el Contrato de Fideicomiso l£ sean conferi
\
k \ )
\
Y 7
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El Director General de Administracion y Finanzas debera:
e Suplir al Vocal Ejecutivo en las sesiones del Comité Técnico del FROA.
e Recibir e instruir a los Directores de Administracion y de Finanzas, el andlisis de la informacion

que emita el Secretario del Comité Técnico y dar seguimiento a los acuerdos que emita el Comité
Teécnico.

* Presentar, cuando asi sea necesario. al Yocal Ejecutivo los informes de los depoésitos quincenales
por las aportaciones sobre el sueldo base y la gratificacion; asi como de las altas y bajas de
participantes y su antigiiedad en el Fondo de Retiro y, en su caso, el beneficio que les fue
otorgado.

e Presentar al Vocal Ejecutivo para su consideracion, las propuestas de acuerdo para lograr una
buena administracion del Fondo de Retiro.

El Director de Administracion debera:
» Coordinar con las areas a su cargo. las acciones para cumplir los acuerdos del Comité Técnico.
e Presentar al Director General de Administracion y Finanzas la informacién relativa a las altas y

bajas de los participantes y su antigiiedad en el Fondo de Retiro y, en su caso, el beneficic que les
fue otorgado.

¢ Realizar el andlisis de los informes que presenta el Secretario del Comité Tecnico, para su
seguimiento.

» Realizar y presentar al Director General de Administracion y Finanzas, las propuestas de acuerdo
para lograr una buena administracion del Fondo de Reriro.

El Director de Finanzas debera:

» Coordinar con las dreas a su cargo, las acciones para cumplir los acuerdos del Comité Técnico.

e Presentar al Director General de Administracion y Finanzas la informacion relativa de los

depésitos quincenales realizados por concepto de aportaciones sobre el sueldo base y la
gratificacion.

¢ Realizar el andlisis de los informes financieros que presenta el Secretario del Comité Tégnico, para

ﬁ\ } C§< 'l’v
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e Realizar y presentar al Director General de Administracion y Finanzas, las propuestas de acuerdo
para lograr una buena administracion del Fondo de Retiro.

DEFINICIONES

APORTACIONES: Son los montos quincenales que se obtienen de aplicar el porcentaje del afo que
corresponda al total del sueldo que se pague a cada participante de acuerdo a la politica 3 del
Procedimiento para el Célculo y Depésito de las Aportaciones del Fondo de Retiro, de este Manual.

BASES NORMATIVAS: El conjunto de normas y principios conforme a los cuales se llevard a cabo la
administracion del Fondo de Retiro.

COMITE TECNICO: El érgano de gobierno del fideicomiso integrado por los servidores publicos
designados en términos del Acuerdo por el que se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores
Publicos de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de Meéxico.

FIDEICOMISQ: El contrate de Fideicomisos irrevocable de Administracion numero 1384, constituido para
los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos. ante la Division Fiduciaria del Banco Interacciones.
S.A., Institucion de Banca Multiple, Grupo Financiero Interacciones.

FIDEICOMITENTE: El Gobierno del Estado de México, con la conformidad y recursos de los Organismos
Auxiliares registrados o que se registren como participantes.

FIDEICOMISARIOS: El primer lugar, los servidores publicos que participen en el Fondo de Retiro y en
segundo lugar, los beneficiarios designados por los mismos.

FONDO DE RETIRO: Prestacion en favor de los servidores publicos acordada, en su caso, con el
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado
de Mexico. Se constituye con el monto total de las aportaciones econdmicas que realiza el Fideicomitente

con recursos de los Organismos Auxiliares, mas sus rendimientos lo cual constituye el Patrimonio
Fideicomitido.

FROA: Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

INSTITUCION FIDUCIARIA: El Banco Interacciones, S.A. Instituciéon de Banca Mdldple, Grupo
Financiero Interacciones, Divisién Fiduciaria.

PATRIMONIO FIDEICOMITIDO: El monto de las aportaciones economicas que realice el Fideicomitente
con recursos de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estado de
Mexicg, asi como los rendimientos de su inversion y reinversion.
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SUELDO: Es la retribucién integrada por el sueldo base y la gratificacion burécrata que los Organismos
Auxiliares pagan a cada servidor publico, como contraprestacion por sus servicios, en forma mensual,
excluyendo cualquier otra percepcion, prima, prestacion en especie o ventaja economica, o cantidad que
sea entregada al participante, por cualquier concepto ya sea ordinario o extraordinario,

INSUMOS

Carpeta de Informacion del Comité Técnico del FROA
Convocatoria para asistir a las reuniones del Comité Técnico del FROA.

RESULTADOS

¢ Informe del cumplimiento de acuerdos del Comité Técnico del FROA,
e Participa en la autorizacion de las inversiones propuestas por Comité Técnico del FROA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Calculo y Pago de las Aportaciones al Fondo de Retiro.

- Notificacion del Beneficio Acumulado del Fondo de Retiro a los servidores publicos de la CAEM.

- Pago del Beneficio por concepto del Fondo de Retiro para los servidores publicos de la CAEM
participantes en el FROA.

- Traspaso del Beneficio al Seguro de Separacion Individualizado.

POLITICAS

I. El Fondo de Retiro para los Servidores Piblicos de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México (FROA), se constituyé con fecha 3 de septiembre

de 2001, por Acuerdo del Gobernador del Estado de México, con efectos retroactivos al dia |* de
enero de 2001,

2. La administracion del fideicomiso esta a cargo de un Comité Técnico, integrado por un Presidente,
que es el Secretario de Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal: por tres representantes de los
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo; por el Secretario General del Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Gobierno del Estado de
México (SUTEYM); un Comisaric designado por la Secretaria de la Contraloria; y por el Secretario
Técnico, que es el Director General de Personal de la Secretaria de Finanzas; asimismo dos invitados

permanentes que tienen voz pero no voto, y son los Subsecretarios de Tesoreria y de Administracion
de la Secretaria de Finanzas.

3. El Vocal Ejecutivo de la Comision del Agua del Estado de México, formara parte de los tres
representantes de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo y coordinara a los Organismos de.

s Sectores: Agua, Obra Publica e Infraestructura: Desarrollo Urbano; Desarrollo Agropecuario A
- \
T Ok €A1
W
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Ecologia; Desarrollo Econdmico; y Comunicaciones y Transporte que se agrupan como a continuacion
se indica:

—~ Comision del Agua del Estado de México
~ Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México
~ Junta de Caminos del Estado de Mexico
Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de Mexico
~  Fideicomiso para ¢l Desarrollo de Parques y Zonas Industriales en el Estado de México
~  Sistema de Autopistas, Aeropuertos, Servicios Conexos y Auxiliares del Estado de México
~ Instituto de Investigacidn y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México
~  Protectora de Bosques del Estado de Mexico
- Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
—  Comision Estatal de Parques Naturales y de la Fauna

La administracién del FROA se lleva a cabo mediante el Contrato de Fideicomiso Irrevocable con la
institucion bancaria designada por la Secretaria de Finanzas.

La Vocalia Ejecutiva, en su calidad de representante ante el Comité Técnico del FROA, tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

- Informar al Secretario Técnico del Comité de los depésitos quincenales realizados por concepto de
aportaciones sobre el sueldo base y gratificacion de los servidores publicos participantes de la
Comision del Agua del Estado de México en el Fondo de Retiro.

- Llevar el registro e informar al Comité Técnico de las altas y bajas de participantes en el Fondo de
Retiro, asi como el crecimiento neto y bruto de la plantilla de personal, e informar cuando le sea
requerido

La Vocalia Ejecutiva de la Comision del Agua del Estado de México, en su cardcter de representante
ante el Comité Técnico, designara en calidad de su suplente al Director General de Administracion y
Finanzas, para efectos del cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Contrato de
Fideicomiso, las Bases Administrativas para la Administracién del Fondo de Retiro y de este manual.

El Fondo de Retiro es una prestacion dirigida a los servidores publicos, con nombramiento de tiempo
indeterminado en la Comision del Agua del Estado de México, que no se encuentren participando en
alguin otro sistema de ahorro para el retiro y cuyas prestaciones son pagadas a traves del sistema de
nomina. con el objetive de que éstos cuenten con recursos econdmicos adicionales al momento en
que dejen de prestar sus servicios.

Los derechos y obligaciones que se derivan del Fondo de Retiro en la Comision del Agua del Estado
de México, no es aplicable a los servidores publicos de enlace y apoyo técnico, mandos medios y
superiores que manifestaron su aceptacion para desincorporarse de este Fondo de Retiro, asi como

los que ingresen al servicio en los niveles de sueldo, anteriormente mengionados, en fecha posterior

(A

16 de julio del 2002. X \Xﬁ_ % ‘l’,'
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9. La Direccion General de Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de
Administracion de Personal, o el Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios, en su caso,
deberi informar a los servidores publicos participantes, a més tardar el dltimo dia habil del mes de
febrero del afo correspondiente, lo referente al monto al que asciende el Beneficio que les
corresponderia, en caso de retirarse, entre ¢l mes de febrero de dicho afio y el mes de enero del
siguiente: mismo que sera remitido por el Comité Técnico.

10. Se sancionari conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, a los servidores publicos que infrinjan los lineamientos del presente manual.

DESARROLLO

..........

1 ‘OI. 1) 2i-cies
Inicio del procedimiento

| Vocal Ejecutivo Recibe del Sccretario del Comité Técnico del FROA, la
convocatoria para la reunidén del Comité y la carpeta para
su revision y anilisis, misma que debera contener:

a) Lista de Asistencia a la reunion del Comité Tecnico
convocada conforme al calendario que dicho Comite
establezca y declaratoria del quorum

b) Lectura y aprobacion del Orden del Dia

¢) Lectura, aprobacién y firma del acta de la sesion
anterior

d) Estados financieros

e) Informe de la evolucion financiera del FROA

f) Comparativo de rendimientos pagados por diversas
instituciones financieras

g) Asuntos generales,

Para la reunion del mes de febrero de cada ano, la

carpeta puede incluir lo siguiente:

a) Informe de la conformacion del patrimonio del
FROA. desglosando las Reservas para el Retiro y
Reserva de Contingencia.

b) Anilisis comparativo entre los datos establecidos en
la proyeccion actuarial/financiera del FROA y los
datos reales al 31 de enero del ano en que se
celebra la reunién.

La wrna al Director General de Administracion y Finanza

\\i para su revisi% g g 02,
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Director General de Recibe de la Vocalia Ejecutiva, la carpeta de la reunion del
Administracion y Finanzas Comité Técnico del FROA con el contenido descrito en el
punto anterior.

a) Lista de Asistencia a la reunién del Comité Técnico
convocada conforme al calendario que dicho Comité
establezca y declaratoria del quorum

b) Lectura y aprobacion del Orden del Dia

¢) Lectura, aprobacion y firma del acta de la sesion
anterior

d) Estados financieros

e) Informe de la evolucidn financiera del FROA

fy Comparativo de rendimientos pagados por diversas
instituciones financieras

g) Asuntos generales.

3 Director General de La revisa e instruye a los Directores de Administracién y de
Administracion y Finanzas Finanzas, dar seguimiento a los acuerdos y emitir opinion
respecto de los estados financieros del Fondo de Retiro y

los aspectos tecnicos.

4 Director de Administracion y Reciben la instruccion del Director General de
Director de Finanzas Administracion y Finanzas, proceden en el ambito de su
competencia, a dar seguimiento a los acuerdos, preparan la
informacién correspondiente, emiten su Opinion respecto

de los informes y le informan de los resultados obtenidos.

En la reunién que se realiza en el mes de febrero de cada
ano, presentan un informe anual consolidado, de las
aportaciones y depésitos de la CAEM en el FROA.

5 Director General de Recibe de los Directores de Administracién y de Finanzas la
Administracion y Finanzas informacion del cumplimiento de acuerdos y resultados
obtenidos e informa a la Vocalia Ejecutiva.

6 Vocal Ejecutivo Recibe del Director General de Administracion y Finanzas,

la informacion de los resultados obtenidos y espera la fecha
de la préxima reuniéon del Comite Tecnico.

En su caso, designa al Director de General d
Administracion y Finanzas, para asistir a la reunion. A
' %S \\ \ 7
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Vocal Ejecutivo Asiste a la sesion en la fecha senalada por el Comité
Técnico, presenta:

- Opinion respecto del informe técnico y financiero del
FROA.

- Informe de la situacién de las aportaciones al FROA y
los depositos de la CAEM al fideicomiso.

Participa en los debates, toma acuerdos, propone otros
acuerdos y firma de autorizacion de las inversiones que le
proponga el Comité Técnico.

Espera se elabore el acta de la sesion.

8 Vocal Ejecutivo Recibe del Secretario del Comite Técnico, ¢l acta de la
sesion en dos tantos originales, rubrica y firma, las devuelve
al Secretario del Comité Técnico; obtiene copia simple del
acta.

9  Vocal Ejecutivo Convoca al Director General de Administracion y Finanzas,
le instruye para dar seguimiento a los acuerdos de las
sesiones del Comite Técnico.

Fin del procedimiento.

DT A
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Indicador para medir la capacidad de respucsta para asistir a las reuniones del Comité Técnico del Fondo
de Retiro.

Convocatoria para las reuniones mensuales durante un afio X100 Porcentaje de participacion a
Asistencia a las reuniones mensuzles durante un ano las reuniones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CALCULO Y DEPOSITO DE LAS APORTACIONES
DEL FONDO DE RETIRO,

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y ¢l mecanismo mediante los cuales se deberan calcular las aportaciones del

Fondo de Retiro de los Servidores Publicos de la CAEM y realizar el depésito al Fideicomiso, en tiempo y
forma.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios responsables
de llevar a cabo el cilculo de las aportaciones, asi como del personal del Departamento de Tesoreria
responsables de la emitir ¢l cheque y/o traspasos electronicos para realizar los depositos
correspondientes al Fideicomiso.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 31, fraccion XI, 66.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981

e Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 15,
fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983.

e Ley que crea el Organismo Plblico Descentralizado denominadoe Comision del Agua del Estado de
México. Articulo 9, fraccion V. Gaceta del Gobierno, 18 de enero de 1999.

* Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México. Articulo 8, fracciones XIV, XV y XVI. Gaceta del Gobierno 8 de octubre de
1984.

¢ Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Articulos 15, fraccion |, 15
fraccion V. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001.

* Acuerdo por el se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Gaceta de Gobierno,
3 de septiembre de 2001.

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Norma DAP-
049 incisos b. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

e Bases Normativas para la Operacion del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado México, Articulos |, 3 y 4. 26 de agosto de

S , _'
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e Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Meéxico. Apartados
206810000, 206860000, 20686 1000, 206B61 100 y 206861 102. Gaceta de Gobierno nimero 8 del
[ | de enero de 2008.

» Contrato de Fideicomiso irrevocable para la Administracién nimero 1384 de un Fondo de Retiro
que celebran, por una parte, el Gobierno del Estado de México, y por la otra, la Division Fiduciaria
del Banco Interacciones, S.A. Clausulas 1, 4, 12 y 4. 20 de septiembre de 2002.

* Normas y Procedimientos del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México. Apartado Procedimientos FROA Il. Gaceta
del Gobierno, 6 de marzo de 2009.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios esta facultado para calcular las aportaciones del
Fondo de Retiro a los servidores publicos de la CAEM, asi como de gestionar ante la Direccion de
Finanzas, el tramite para el depodsito de las mismas en la Institucion Fiduciaria correspondiente.

La Direccion General de Administracion y Finanzas debera:

s Autorizar el oficio para informar a la Direccion General de Personal de la Secretaria de Finanzas,
de las aportaciones al Fondo de Retiro.

e Autorizar en forma mancomunada los cheques y/o SPEIS para el pago de las aportaciones del
Fondo de Retiro

La Direccién de Administraciéon debera:

» Presentar para su autorizacion el oficio para la Direccion General de Personal de la Secretaria de
Finanzas, de las aportaciones al Fondo de Retiro, anexando las copias de los recibos de deposito
expedido por el Fideicomiso, asi como de los movimientos de altas y bajas de los servidores
publicos participantes de la CAEM,

e Autorizar la cuenta por pagar para el pago de las aportaciones al Fondo de Retiro de los
servidores publicos de la CAEM.

La Direccion de Finanzas debera:

¢ Autorizar en forma mancomunada los cheques y/o SPEIS para el pago de las aportaciones del
Fondo de Retiro

La Subdireccion de Administracién de Personal debera: %— )
A X\ N/ v
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Verificar que los calculos se hayan realizado de acuerdo a lo establecido en el Contrato, en las
Bases Normativas y en la politica No. 3 de este procedimiento.

Recibir y rubricar de Visto Bueno (Vo. Bo.) la cuenta por pagar por concepto de pago de las
aportaciones quincenales al Fondo de Retiro.

Obtener la autorizacion de la cuenta por pagar del Director de Administracion.

La Subdireccion de Finanzas debera:

Recibir y revisar los cheques y/o SPEIS para el pago de las aportaciones del Fondo de Retiro y
turnarlos para su autorizacion,

El Departamento de Registro y Control de Personal debera:

Dar de alta a un candidato aceptado una vez que cuente con la documentacién fehaciente
probatoria para integrar su expediente de personal.

Vigilar que la fecha de alta sea coincidente con los dias | 6 16 del mes de su incorporacion, o en
su caso al dia hibil siguiente cuando los dias sefalados correspondan a dias inhabiles, con
excepcion de aquéllas ordenadas por el Gobernador del Estado.

El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios, debera:

Revisar que el cilculo de las aportaciones al Fondo de Retiro, con base a las néminas quincenales,
correspondan con el sueldo base y la gratificacion de los servidores publicos participantes.

Aplicar el porcentaje autorizado, de acuerdo al afio que se esta ejerciendo.

Verificar los periodos de trabajo efectivo de los servidores publicos participantes, para determinar
las cotizaciones reales al Fondo de Retiro.

Elaborar la cuenta por pagar por concepto de las aportaciones quincenales al Fondo de Retiro y
obtener las firmas de autorizacion respectivas.

Gestionar ante la Ventanilla Unica de Tramites Financiero-Administrativos, el tramite de pago
respectivo.

Registrar el deposito de las aportaciones quincenales de cada servidor publico participante en el

Fondo, en el Sistema de Informacion del Fondo de Retiro (SIFROA) e integrar el expediente
respectiv

e
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« Elaborar el informe de las aportaciones al Fondo de Retiro, anexando las copias de los recibos de
depdsito que expide el Fideicomiso, asi como de los movimientos de altas y bajas de los servidores
publicos participantes de la CAEM.

El Departamento de Tesoreria, debera:
e Elaborar los cheques y/o SPEIS, de acuerdo a vencimiento y/o liquidez financiera de la Comisién.

e Realizar quincenalmente los depositos correspondientes ante la Institucién Fiduciaria que
administra el Fondo de Retiro.

e Entregar al Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios, copia de los depdsitos
bancarios del Fondo de Retiro y poliza cheque.

Los Jefes de la Unidades de Apoyo Administrativo deberan:

* Realizar el tramite de alta para la incorporacién de un candidato, con anterioridad a la fecha
prevista para su ingreso.

DEFINICIONES

APORTACIONES: Son los montos quincenales que se obtienen de aplicar el porcentaje del ano que
corresponda al total del sueldo que se pague a cada participante de acuerdo a la politica 3 de este
procedimiento.

FONDO DE RETIRO: Prestacion en favor de los servidores publicos acordada, en su caso, con el
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado
de México. Se constituye con el monto total de las aportaciones econdmicas que realiza el Fideicomitente
con recursos de los Organismos Auxiliares, mas sus rendimientos lo cual constituye el Patrimonio
Fideicomitido.

FROA: Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de Meéxico.

INSTITUCION FIDUCIARIA: El Banco Interacciones, S.A, Institucion de Banca Mdltiple, Grupo
Financiero Interacciones, Division Fiduciaria.

PARTICIPANTE: Todo servidor publico que ingrese al Fondo de Retiro y cuyos derechos se encuentren
vigentes en ¢l mismo.

SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que preste sus servicios en los Organismos iliares o
Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo, con nombramiento o contrato por tiempo indeterniinado. )

4
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SISTEMA DE INFORMACION DEL FONDO DE RETIRO DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES
(SIFROA): Al sistema informatico en el que se administran los datos referentes a los participantes, las
aportaciones y el pago del Beneficio del Fondo.

SUELDO: Es la retribucion integrada por el sueldo base y la gratificacion burécrata que los Organismos
Auxiliares pagan a cada servidor publico, como contraprestacion por sus servicios, en forma mensual,
excluyendo cualquier otra percepcién, prima, prestacién en especie o ventaja economica, o cantidad que
sea entregada al participante, por cualquier concepto ya sea ordinario o extraordinario.

INSUMOS

» Calculo de las aportaciones con base al sueldo y gratificacién por cada servidor piblico
participante.

RESULTADOS

e Comprobante de los depdsitos realizados por concepto de aportaciones a la Institucion
Financiera.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Administracion del Fondo de Retiro.
- Notificacion del Beneficio Acumulado del Fondo de Retiro a los servidores publicos de la CAEM.

- Pago del Beneficio por Concepto del Fondo de Retiro para los servidores publicos participantes
en el FROA.

- Traspaso del Beneficio al Seguro de Separacion Individualizado.

POLITICAS

I. La Comisién del Agua del Estado de México por conducto de la Direccion General de Administracion
y Finanzas debera enterar quincenalmente a la Institucion Fiduciaria y a la Direccion de Apoyo
Administrativo y Prestaciones Socioecondmica las aportaciones al Fondo de Retiro,

2. Las aportaciones deberdn calcularse sobre la suma de los conceptos de percepciones de sueldo base y
gratificacién, de acuerdo a los tabuladores autorizados por la Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas; asi como de los retroactivos de éstos, que se paguen a los servidores pliblicos
con nombramiento por tiempo indeterminado, cada periodo quincenal.

3. Los montos de aportaciones se deberan determinar conforme a los siguientes criterios:

I. Hasta el 3|1 de diciembre del arfo de 2005, al 1.36% de la suma de los conceptos de
percepciones sueldo base y gratiﬁcacién. de acuerdo 2 la politica numer 2 de .e
procedimiento. )
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ii. A partr del afio 2006, las aportaciones deberan incrementarse en un 0.5% anualmente, hasta
alcanzar el 2% en el ano de 2018, de acuerdo a la siguiente tabla:

R AV o Pt e » a2 s kw3 3
ATV

) 141%
1.46%
1.51%
2009 T 156%
2010 1.61%
2011 1.66%
2012 | 1.71%
2013 [ 1.76%
72014 181%
2015 |.86% |
2016 191% |
2017 ’ 1.96% B
2018 2.00% ]

iii. A partir del aio 2018 las aportaciones deberdn calcularse con base al 2% del total de los
sueldos base y grarificaciones que reciban los servidores publicos de la CAEM.

. El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios deberd de determinar quincenalmente via la
némina, en las fechas establecidas en el Calendario de entrega de incidencias, polizas y pagos de
noéminas quincenales autorizados, el importe de las aportaciones de los servidores piblicos
participantes en el Fondo de Retiro.

. El Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios, debera elaborar con la debida anticipacion
la cuenta por pagar por concepto de las aportaciones al Fondo de Retiro y solicitar su deposito al
Departamento de Tesoreria. Asimismo, en periodos vacacionales lo hara anticipadamente para
gestionar los cheques en tiempo y forma ante dicho Departamento.

. El Departamento de Tesoreria, debera emitir el cheque y realizar el deposito de las aportaciones en la
cuenta del Fideicomiso a mas tardar los dias 15 y ultimo de cada mes y, en caso de ser éstos inhabiles,
al siguiente dia hibil posterior y enviar dos dias habiles siguientes al Departamento de Administracién
de Sueldos y Salarios, la copia simple del mismo.

. El Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios, con base en el comprobante del depésito.
debera registrar en el SIFROA los pagos realizados; asimismo, remitird por escrito copia legible del
comprobante del depésito a mas tardar ¢l dia hibil siguiente a la Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioeconomicas de la Direccién General de Personal de la Secretaria dg Finanzas,
indicando el periodo que cubre dicho depdsito. AN
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8. El Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios, entregara a los servidores publicos de
nuevo ingreso, que se incorporen al Fondo de Retiro, un triptico donde se describan las
caracteristicas generales del Fondo y la documentacion necesaria para la recuperacién del ‘Beneficio’.

9. El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios dara de alta a los servidores pablicos en el
Sistema de Informacion del Fondo de Retiro, con la informacion contenida en los siguientes
documentos probatorios: Nombramiento, Acta de Nacimiento, Clave de CURP, y Registro Federal de
Contribuyentes, de tal manera que cualquier modificacion a estos datos solo se efectuara a peticion
del servidor publico antes del cierre del ano calendario del FROA (31 de enero de cada afo), a partir
de los documentos fehacientes que debera entregar con su peticion. La informacién del cierre anual y

las constancias del ‘Beneficio’ acumulado no podrian ser modificadas una vez que se haya hecho el
cierre del ano calendario antes referido,

10. Se sancionara conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, a los servidores publicos que infrinjan los lineamientos del presente manual.

DESARROLLO

G i s
R L s

Inicio del Procedimiento
| Departamento de Administracion de Obtiene del Sistema Integral de Administracion y Finanzas
Sueldos y Salarios en el Médulo Noémina/Reportes, reporte de la némina
ordinaria y archivo con los importes de las aportaciones al
Fondo de Retiro, y elabora la "Relacion de Personal del
Fonde de Retiro" con la siguiente informacion:
- No. de Empleado
- Registro Federal de Contribuyentes
- Nombre completo
- Clave presupuestal: Regién, Unidad y Proyecto
- Suma del Sueldo Base y Gratificacion
- Porcentaje a Aplicar (de acuerdo al ano que se
reporta)

Obtiene el total de las aportaciones a pagar por Unidad y
Proyecto, y lo imprime.

2 Departamento de Administracion de  Procede a elaborar la cuenta por pagar en el Sistema
Sueldos y Salarios Integral de Administracion y Finanzas en el Moédulo
Noémina/Generar Cuenta por Pagar/Aportacion al Fonde de

Retiro, captura los datos referentes i:

- Tipo de némina
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Sueldos y Salarios

3 Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios

4  Subdireccion de Administracion de
Personal

5  Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios

6 Departamento de Tesoreria/
Seccion de Egresos

7  Departamento de Tesoreria/
Seccion de Egresos

8 Departamento de Tesoreria/
Jefe de Departamento

9  Departamento de Tesoreria/
Seccion de Egresos

' Departamento de Admmlstracnon de

- Numero de folio, mismo que asigna este
Departamento,

- Centro de Costo (61000) para efectos de generar la
cuenta por pagar.

- Beneficiario, que es el Fideicomiso que administra el
Fondo de Retiro,

- Observaciones: se incluye el periodo real.

Imprime y le anexa la “Relacion de Personal del Fondo de
Retiro”. la turna junto con la cuenta por pagar al
Subdirector de Administracion de Personal, para su
validacion y autorizacion.

Recibe la cuenta por pagar y la “Relacion del Personal del
Fondo de Retiro" de la quincena que corresponda, verifica
los datos, procede a formar el rubro “Elabora™ y obtiene
firma de autorizacion del Director de Administracion,

La turna al Departamento de Administracion de Sueldos y
Salarios.

Recibe la cuenta por pagar y la “Relacién del Personal del
Fondo de Retiro” de la quincena que corresponda,
debidamente autorizada y la tramita. Espera el comprobante
de depdsito por parte del Departamento de Tesoreria.

Recibe del Departamento de Contabilidad la cuenta por
pagar debidamente sancionada fiscal y administrativamente y
rubricada por el Subdirector de Contabilidad y Presupuesto
y del Jefe de Departamento de Contabilidad.

Programa de acuerdo al vencimiento en el SIAF modulo
Tesoreria/Programacién de  Pagos/Calendarizacion de
Pagos/Control de Pagos y la turna al Jefe de Departamento
de Tesoreria para su autorizacion,

Verifica la liquidez financiera, obtiene autorizacion del
Director de Finanzas o Director General de Administracién
y Finanzas y le comunica a la Seccion de Egresos.

Recibe aviso y procede a liberar el pago en el SIAF en el
Modulo Tesoreria/Programacion de Pagos/Calendarizacion

de Pagos/Control de PagoiL rna a la Caja General.

_ﬁ@% |8
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Departamento de Tesoreria/ Recibe la cuenta por pagar, verifica forma de pago y registra

Caja General en el SIAF modulo Tesoreria/Caja/Emisién  de
Cheques/SPEIS/Banco y Cuenta de Cheques/Pagar/Imprimir
Cheque o SPEIS en Firma/lmprimir Relacién y la turna al
titular del Departamento de Tesoreria para su revision.

Il Departamento de Tesoreria/ Recibe el cheque y/o SPEIS revisa, rubrica y turna a la
Jefe del Departamento Subdireccién de Finanzas para revision.

12 Subdireccion de Finanzas Recibe del Departamento de Tesoreria el cheque y/o SPEIS,
revisa y turna a la Direccion de Finanzas para su
autorizacion.

I3 Direccion de Finanzas Recibe de la Subdireccion de Finanzas el cheque y/o SPEIS,

firma de autorizaciéon y lo turna a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

14 Direccion General de Recibe de la Direccion de Finanzas cheque y/o SPEIS, revisa
Administracion y Finanzas y firma de autorizacion, los devuelve a la Caja General,

IS Departamento de Tesoreria/ Recibe de la Direcciébn General de Administracion y
Caja General Finanzas, los cheques y/o SPEIS ya autorizados, procede a

realizar ¢l depdsito ante la Institucion Fiduciaria, le envia
copia simple del deposito y poliza de cheque (se conecta
con la actividad nomero 18).

16 Departamento de Administracion de  Determina las diferencias entre el importe de aportaciones
Sueldos y Salarics calculado en la némina y el monto propuesto por el SIFROA
a partir de lo registrado la quincena anterior, por cada

servidor piblico activo inscrito en dicho sistema.

17 Departamento de Administracion de  Por cada servidor publico activo, registra en el modulo de

Sueldos y Salarios Depositos/Captura del SIFROA, las diferencias en el monto
de las aportaciones, conforme a la siguiente informacion
solicitada:

Alta de empleado:
- Clave CURP del servidor publico
- Nombre del servidor publico
- Clave del servidor publico (nimero de empleado)
- Registro Federal de Contribuyentes

;é/ %‘“‘b TX W - Clave del guesto funcional ‘

-
-~
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Departamento de Administracion de - Fecha de ingreso
Sueldos y Salarios - Fecha inicial de la aportacion
- Fecha final de la aportacion
- Importe de la aportacion.

Bajas de empleado:
- Fecha de baja del servidor publico.

Ajustes:
- Periodo de la aportacion
- Importe de la aportacion.

Espera conciliacion por parte de la Direccion de Apoyo
Administrativo y Prestaciones Socioeconomicas.

I8 Departamento de Administracion de  Recibe del Departamento de Tesoreria copia simple del
Sueldos y Salarics comprobante del Deposito y de la Péliza de cheque y
procede a capturar en el Sistema de Informacion del Fondo
de Retiro de Organismos Auxiliares (SIFROA), (requiere la
contrasefa de la CAEM), en la opcion Depdsitos/Captura y
registra los datos siguientes:
- Tipo de aportacién (ordinaria o extraordinaria)
- Fecha del documento de depasito
-  Quincena de inicio
- Quincena de término
- Importe depositado.

19  Departamento de Administracién de  Elabora oficio de remision del comprobante de deposito y lo
Sueldos y Salarios turna para su rubrica por el titular de la Subdireccién de
Administracion de Personal.

20 Subdireccion de Administracion de Rubrica y obtiene la firma del Director de Administracion y
Personal lo entrega al Departamento de Administracion de Sueldos y
Salarios

2l  Departamento de Administracion de  Recibe oficio de remision del comprobante del depdsito y lo
Sueldos y Salarios envia a la Direccion de Apoyo Administrativo y Prestaciones
Socioeconomicas de la Direccion General de Personal de la

Secretaria de Finanzas, con la copia del comprobante del

deposito y de la poliza de cheque, para que se coteje la

informacion proporcionada en el SIFROA y con el estado de,

él ; k w cuenta que emite la Institucipn Fiduciaria.
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22 p de Administracion de  Verifica ue la informacién gida en el SIFROA ay
Sueldos y Salarios sido conciliada por la Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioeconémicas, respecto del importe de

pago senalado en el documento de Deposito.

Fin del Procedimiento
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para realizar el cilculo de las aportaciones al Fondo de
Retiro y los depositos por dicho concepto.

Numero de aportaciones quincenales y pagos a realizar
durante un ano X 100
Numero de aportaciones quincenales pagadas en un ano

= Porcentaje de aportaciones
pagadas.

»




Edicion: Primera _
PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION ANUAL Fecha: Noviembre de 2009
DEL BENEFICIO DEL FONDO DE RETIRO Cédigo 206861102/03
Pigina | de 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION ANUAL DEL BENEFICIO DEL
FONDO DE RETIRO.

OBJETIVO

Establecer el mecanismo para conciliar la informacion de las aportaciones al Fondo de Retiro acumuladas,
con lo registrado en el Sistema de Informacion de dicho Fondo, para efecto de la determinacion del
monto del “Beneficio” anual por parte del Fiduciario y su notificacién a los servidores publicos en activo
de la Comision del Agua del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios responsables
de llevar a cabo la conciliacion de las aportaciones para conocer el monto del "Beneficio” anual e
informar por escrito oportunamente a los servidores publicos de la Comision participantes en el Fondo
de Retiro.

REFERENCIAS

o Ley Orginica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulos 31, fraccion XI, 66.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de |98

e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 15,
fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 983,

s Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Comisién del Agua del Estado de
México. Articulo 9, fraccién V. Gaceta del Gobierno, 18 de enero de 1999.

e Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México. Articulo 8, fracciones XIV, XV y XVI. Gaceta del Gobierno 8 de octubre de
1984,

» Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Articulos 15, fraccion |, |5
fraccion V. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001,

» Acuerdo por el se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Piblicos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Gaceta de Gobierno,
3 de septiembre de 2001.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Norma D
049 inciso d. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

¢ Bases Normativas para la Operaciéon del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los

Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado Méxy\iculos I,3,5y6. 264e agoSto |
de 2004, )

_ﬂﬁ(x‘ \\ ¥ 1<
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e Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Meéxico. Apartados
206B 10000, 206860000, 206861000, 206861100 y 206861 102. Gaceta de Gobierno nimero 8 del
| | de enero de 2008.

e Contrato de Fideicomiso irrevocable para la Administracién nimero |384 de un Fondo de Retiro
que celebran, por una parte, el Gobierno del Estado de México, y por la otra, la Division Fiduciaria
del Banco Interacciones, S.A. Clausulas |, 4 y 12. 20 de septiembre de 2002.

o Normas y Procedimientos del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México. Apartado Procedimientos FROA IV. Gaceta
del Gobierno, 6 de marzo de 2009.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios debera:

e Llevar a cabo anualmente la conciliacién de las aportaciones al Fondo de Retiro registradas en el
Sistema de Informacion de dicho Fondo

» Comunicar por escrito a los servidores publicos de la CAEM yio su beneficiario del monto del
‘Beneficio’ acumulado al dltimo aniversario del Fondo.

o Establecer estrecha comunicacion con la Direccion de Apoyo Administrativo de la Direccion
General de Personal de la Secretaria de Finanzas, para el proceso de conciliacion del acumulado
anual de aportaciones al Fondo de Retiro.

e Entregar la informacidn respectiva a la Direccién de Apoyo Administrativo de la Direccion
General de Personal de la Secretaria de Finanzas, conforme al calendario autorizade.

DEFINICIONES

APORTACIONES: Son los montos quincenales que se obtienen de aplicar el porcentaje del ano que
corresponda al total del sueldo que se pague a cada participante de acuerdo a la politica 3 del
Procedimiento para el Calculo y Depésito de las Aportaciones del Fondo de Retiro, de este Manual.

BENEFICIO: El monto de los recursos que corresponderd a los participantes o a sus beneficiarios
conforme a su antigiiedad en ¢l Fondo de Retiro y sueldo.

COMITE TECNICO: El érgano de gobierno del fideicomiso integrado por los servidores publicos
designados en términos del Acuerdo por el que se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores
Pablicos de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

FONDO DE RETIRO: Prestacién en favor de los servidores publicos acordada, en su caso, con el

o e

—

Sindicato Unico de Trab&dores de los Poderes, Municipg’ s e Institugiones Descentr‘a\lizadas del Estado
|

/
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de México. Se constituye con el monto total de las aportaciones economicas que realiza el Fideicomitente
con recursos de los Organismos Auxiliares, mas sus rendimientos lo cual constituye el Patrimonio
Fideicomitido.

FROA: Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

INSTITUCION FIDUCIARIA: El Banco Interacciones, S.A. Institucion de Banca Mdltple, Grupo
Financiero Interacciones, Division Fiduciaria.

PARTICIPANTE: Todo servidor publico que ingrese al Fondo de Retiro y cuyos derechos se encuentren
vigentes en el mismo.

PUNTO: La unidad en base a lo cual se determina el porcentaje del Fondo de Retiro que corresponde a
los participantes.

SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que preste sus servicios en los Organismos Auxiliares o
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo, con nombramiento o contrato por tiempo indeterminado,

SISTEMA DE INFORMACION DEL FONDO DE RETIRO DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES
(SIFROA): Al sistema informatico en el que se administran los datos referentes a los participantes, las
aportaciones y el pago del Beneficio del Fondo.

SUELDO: Es la retribucion integrada por el sueldo base y la gratificacién burécrata que los Organismos
Auxiliares pagan a cada servidor publico, como contraprestacion por sus servicios, en forma mensual,
excluyendo cualquier otra percepcion, prima, prestacion en especie o ventaja economica, © cantidad que
sea entregada al participante, por cualquier concepto ya sea ordinario o extraordinario.
INSUMOS
e Registro de sueldo y gratificacion en SIFROA, con base a las nominas quincenales.
RESULTADOS
* Comprobante del Importe del Beneficio del FROA, formato 206B61102/03/BFR-01
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Administracion del Fondo de Retiro.
- Cilculo y Depésito de las Aportaciones del Fondo de Retiro.
- Pago del Beneficio por Concepto del Fondo de Retiro para los, servidores publicos participantes
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- Traspaso del Beneficio al Seguro de Separacion Individualizado.
POLITICAS

. La fecha de aniversario del Fondo de Retiro es el lo. de febrero de cada aiio, por lo que el periodo
anual para los cilculos del Beneficio comprende del |o. de febrero de un afio al 31 de enero del
siguiente ano.

. Para el cilculo de la antigliedad de pertenencia en el FROA sélo se consideraran los anos cumplidos:
sin tomar en cuenta las fracciones de tiempo en dias o meses.

La informacién del ‘Beneficio’ que se entrega a los servidores publicos en activo, considera anos
completos.

En consideracion a que el cilculo del ‘Beneficio’ del Fondo de Retiro se determina con cifras al 31 de
enero de cada aiio, en las fechas establecidas en la Normatividad vigente, no es posible llevar a cabo
modificaciones posteriores a la informacion proporcionada al Fiduciario en cuanto al numero de
participantes, las aportaciones y la antigliedad de los mismos, por lo que sera responsabilidad de la
unidad administrativa donde esté adscrito el personal, de los pagos en demasia o no considerados en
el Fondo de Retiro, al notificar con retraso la baja del servidor publico o entregar incompleta la
documentacion requerida para el alta de personal.

. El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios registrara en el Sistema de Informacion del
Fondo de Rertiro (SIFROA) los datos que se detallan a continuacién a mas tardar el tercer dia habil del
mes de febrero del ano que corresponda:

a) Participantes activos al 3| de enero.

b) Participantes con antigliedad de un ano o mis en el FROA, agrupados por los anos de
antigliedad en el mismo.

¢) Sueldos devengados por los participantes entre ¢l |o. de febrero del ano anterior y el 31 de
enero del ano en curso, considerando para ello los conceptos de sueldo base y gratificacion
de los tabuladores de sueldo autorizados.

d) Verificar el nombre, RFC y CURP de los participantes, y en su caso, realizar las correcciones
correspondientes, conforme a las solicitudes presentadas por los servidores publicos en
activo, misma que debera ser registrada en el sistema de nomina.

El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios deberd informar también, al término del ano
calendario del FROA, a la Direccion de Prestaciones Sociceconomicas de la Direccion General de
Personal del Gobierno del Estado de México, los movimientos de personal participante en ¢l Fondo,

con las altas y bajas ocurridas durante dicho periodo, a través del SIFROA. \
g I\ : | -~ .
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7. El Comité Técnico del Fondo de Retiro, a través del Sistema de Informacion del Fondo de Retiro para
los Servidores Pablicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México
(SIFROA), publicara el importe del “Beneficio”, a fin de que los Organismos Auxiliares, y la Comision
del Agua del Estado de México como parte integrante del Fondo de Retiro, pueda comunicar por
escrito a los participantes del FROA, a mas tardar el Gltimo dia habil del mes febrero el monto del
“Beneficio” del FROA, que les corresponderia de retirarse del servicio entre el mes de febrero de
dicho ano y el mes de enero siguiente.

8. A partir de dicha informacién el Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios emitira los
comunicados con el saldo del Beneficio al 31 de enero del ano que corresponda y lo entregara a los
participantes.

9. Se sancionara conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Mexico y Municipios, a los servidores pliblicos que infrinjan los lineamientos del presente manual.

DESARROLLO

i !
Inicio del procedimiento
| Departamento de Administracion Cada afio, durante los primeros dias del mes de febrero del
de Sueldos y Salarios ano corriente, ingresa al Sistema Integral de Administracion
y Finanzas en el Modulo Nomina/Reportes y obtience un
listado de los servidores publicos participantes activos en el
Fondo de Retiro, con la informacién que se detalla a
continuacion: (a falta de la informacion de dicho sistema
utilizara los auxiliares que asi le permitan generar y validar
los acumulados en el SIFROA)

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Nombre del servidor piblico

Clave del servidor

Registro Federal de Contribuyentes

Puesto (opcional)

Fecha de Ingreso a la CAEM.

Detalle de los ingresos devengados entre ¢l |o. de febrero
del afio anterior y el 31 de enero del ano en curso:

- Fecha de inicio

- Fecha de término

- Ingresos percibidos por sueldo base y gratificacion)
- Nuamero de quincenas laboradas.
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Departamento de Administracion de

Sueldos y Salarios

Direccion de Administracion/
Subdireccion de Administracion de
Personal

Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios

Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios

Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios

Departamento de Desarrollo de
Sistemas

Captsta informacion en el SIFROA a mas tardar el
tercer dia hibil de febrero del afno que corresponde.
Espera.

Recibe por escrito comunicado del Secretario del Comité
Técnico del FROA donde indica que se puede consultar el
importe del ‘Beneficio’ del Fondo de Retiro en el SIFROA.

Turna el oficic al Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios.

Recibe dicho comunicado y verifica en el SIFROA, la
informacion respecto al status que guarda ¢! FROA:

- Clave CURP

- Participantes

- Beneficio

- 'Puntaje’ individual

- Nuamere de quincenas acumuladas

Verifica en el SIFROA en el médulo Depésitos/Iinformacion
Capturada/Recuperacion Recibo/Ano de Corte, que haya
sido liberado y recupera el recibo acumulado del afo, para
lo cual imprime el “Recibo de Entrega de Informacion” y lo
archiva en el expediente correspondicnte.

Descarga el archivo en formato MS Excel con los tortales
acumulados al 31 de enero del afio en curso, del ‘Beneficio’,
‘Puntos’ y ‘Numero de quincenas’ por cada servidor puiblico
activo a esa fecha en el Fondo de Retiro.

Solicita por escrito al Departamento Desarrollo de
Sistemas dependiente de la Subdireccion de Informatica, o
lo realiza por sus propios medios, la generacion de los
‘Comprobantes del Importe del Beneficio”, a partir de la
informacion del archivo en formato MS Excel.

Recibe oficio y procede a elaborar el formato
206B61102/03/BFR-01 “Comprobante del Importe del
Beneficio del FROA™ acumulado al afio y lo entrega al

Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios.

T\ L

A
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8 epartamento de Administracio Recibe los formatos 206861 102/03/BFR-01 “Comprobantes
Sueldos y Salarios del Importe del Beneficio del FROA”, turna para firma del
Director de Administracion |

9  Director de Administracion Recibe y firma los formatos 206Bé1102/03/BFR-0I
“Comprobantes del Importe del Beneficio del FROA™ y los
turna a la Subdireccion de Administracion de Personal, o el
Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios. en
SU Caso.

I0 Departamento de Administracion de Directamente o con el apoyo de las Unidades de Apoyo
Sueldos y Salarios Administrativo, entrega a mas tardar el 15 de febrero del
afo corriente, a los servidores publicos participantes los
formatos 206B61102/03/BFR-01 “Comprobantes del
Importe del Beneficio del FROA™

[l Servidor Publico Recibe el formato 206Bé1102/03/BFR-01 “Comprobante
del Importe del Beneficio del FROA", para que en caso de
baja, presentarlo para el cobro de la prestacion.

Fin del procedimiento.

=5
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para notificar por escrito el importe del Beneficio del
Fondo de Retiro.

Numero de notificaciones programadas anualmente X100 - Porcentaje de notificaciones
Numero de notificaciones realizadas anualmente realizadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Evidencias:

La notificacion anual de Beneficio del Fondo de Retiro queda registrada en el formato “Comprobante del
Imperte del Beneficio del FROA”".

“Comprobante del Importe del Beneficio del FROA”

-

\\
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£ GOBIERNO DEL
=¥ ESTADO DE MEXICO caem

“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAYON, SIERVO DE LA NACION" (1)

Nauaalpan de Juarez, Méx., _ de de 20__. (2)

“COMPROBANTE DEL IMPORTE DEL BENEFICIO DEL FROA” (3)

C. 4
PRESENTE

Como es de su conocimlento, ef Gobierno del Estado de México, mediante acuerdo de focha 3 de septiembre
de 2001, constituyé el Fondo de Retiro para los servidores pablicos de los Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutiva del Estado de México, al cual quincenalmente esta Descentralizaca ha aportado fa cantidad establecida
en las Bases Normativas para su operacion.

Con fundamento en lo establecide en las Normas y Procedimientos del Fondo de Retiro (FROA), publicadas en
la Gaceta de! Gobierno el & de marzo de 2009, y en particular a la norma 1-08, que establece fa obligacion del
Organismo Auxiliar comunicar por escrito al participante a mas tardar ¢l dltimo dia hibil del mes de febrero e
monto del “Beneficio” del FROA. a través del mecanismo que cada Organismo establezca, me es grato informar
a usted que al 3| de enero del 20 20 (5), el importe del Beneficio a su nombre ascendio a la cantidad de:

Es conveniente recordar a usted que los servidores piblicos inscritos en @l Fondeo de Retiro tienen derache a
recibir of Beneficio, a partir del momente en que cumplan los requisitos correspondientes, establecidos en las
Normas y Procedimientos del FROA publicadas en la Gaceta del Gobierno el pasado 6 de marzo de 2009, que
especificamente en ki norma V-03 senala que “Los participantes o sus beneficiarios, segin sea el caso, tendrin
derecho a recibir o beneficio por afios cumplidos en ol Fendo de Retiro..."

De igual manern, es importante mencionarle que, coma o Indica la norma V-08 del citado procedimiento “El
derecho 2 solicitar @ 'Beneficio” que proceda y la obligacidn correlativa prescriben al término de un ano; el
termine se computard a partir de la fecha en que la obligacion sea exigible; por lo tanto, si el participantes que
deba recibir ol "Beneficio” o quien lo represente no lo reclama en ese lapso. ¢l Organismo Auxiliar ylo ¢l

Gobierno Estatal quedarin liberados de la obligacion a su cargo y los recursos no entregados pasaran a formar
parte de la Reserva de Contingencia®,

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial salude.

ATENTAMENTE

()
DIRECCION DE ADMINISTRACION

C\ Compromiso

Gobiorne nue cumpie

C N QEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO FILX GUZMAN No. 10 COL 8L PARQUE
NAUCALFAN DE JUARTT IO OF MEXNED CF 82X
TELS. 53500935 33586631
- www.edomes yob mx'cacm'CAEM hem

Ccp.  Vocali Ejecutiva.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Comprobante del Importe del Beneficio del FROA.,

Objetivo: Notificar anualmente 2 los participantes activos del FROA del importe acumulade del
‘Beneficio” en el Fondo de Retiro.

| Distribucién y Destinatario: Este formato es generado por el Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios; se genera en dos tantos: ¢l original para el Servidor Piblico Participante en el FROA y
_copia para el Departamento de Administracién de Sueldos Salaos.

Y
oficiales cada afo, misma que se publica en la Gaceta del
Gobierno

2 | FECHA: Anotar el nombre de la localidad y dia, mes y afo en que emite
este comprobante,

3 | "COMPROBANTE DEL | Nombre del formato, previamente impresos, no requiere de
IMPORTE DEL BENEFICIO DEL | su llenado.
FROA” |
4 |[C Anotar el nombre completo y puesto nominal del servidor
PRESENTE publico en activo participante del FROA.
5 | AL 31 DE ENERO DEL ANO | Anotar el afo en que se esta informando.
20
6 | BENEFICIO Anotar con numero el importe al que asciende el beneficio del
FROA.
7 | PUNTAJE INDIVIDUAL Anotar con nimero la cantidad de puntos acumulados en el
FROA.
8 | ANTIGUEDAD EN | Anotar con numero la cantidad de quincenas efectivas
QUINCENAS aportadas al ano que se informa.
| 9 | ATENTAMENTE Anotar ¢l nombre completo y firma del Director de

Administracion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DEL BENEFICIO POR CONCEPTO DEL
FONDO DE RETIRO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA CAEM
PARTICIPANTES EN EL FROA

OBJETIVO

Establecer el mecanismo mediante el cual se debera entregar a los servidores publicos de la Comision del
Agua del Estado de México que se retiran del servicio después de pertenecer por los menos cinco afos al
Fondo de Retiro de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA), la
documentacion que les permita rescatar el ‘Beneficio Individual', en la Direccion de Apoyo Administrativo
y Prestaciones Socioecondmicas de la Direccién General de Personal del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios responsables de llevar a
cabo el calculo de las aportaciones y el monto del “Beneficio” del Fondo de Retiro, asi como de los
servidores publicos que al causar baja en el Organismo, puedan recuperar dicho Beneficio ante la
Direccién de Apoyo Administrativo y Prestaciones Econémicas de la Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas.

REFERENCIAS

* Ley Orginica de la Administracion Pablica del Estado de Mexico. Articulos 31, fraccion Xl, 66.
Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981

* Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 15,
fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983.

* Ley que crea el Organismo Puablico Descentralizado denominado Comision del Agua del Estado de
México. Articulo 9, fraccidn V., Gaceta del Gobierno, 18 de enero de 1999.

* Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México. Articulo 8, fracciones XIV, XV y XVI. Gaceta del Gobierno 8 de octubre de
1984,

¢ Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Articulos 15, fraccién |, 15
fraccion V. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001.

* Acuerdo por el se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores Piblicos de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Gaceta de Gobierno,
3 de septiembre de 2001.

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y l
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Fjecutivo Estatal. Norma RAP- |
049 incisos e. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005, / \ 1|

baxy =
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e Bases Normativas para la Operacion del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado México, Articulos |, 5 y 6. 26 de agosto de
2004.

¢ Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México. Apartados
206810000, 206B60000. 206861000, 206B6 | 100 y 206B61 102, Gaceta de Gobierno nimero 8 del
I | de enero de 2008,

e Contrato de Fideicomiso irrevocable para la Administracion nimero 1384 de un Fondo de Retiro
que celebran, por una parte, el Gobierno del Estado de México, y por la otra, la Division Fiduciaria
del Banco Interacciones. S.A. Cliusulas | y 4. 20 de septiembre de 2002.

* Normas y Procedimientos del Fondo de Retiro para los Servidores Piblicos de los Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México. Apartado Procedimientos FROA V. Gaceta |
del Gobierno, 6 de marzo de 2009. '

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Administracién y Finanzas debera:
e Dar seguimiento a las disposiciones que emita el Comité Técnico.

* Autorizar y presentar al Comité Técnico, los informes de los pagos del Beneficio Individual
realizados.

La Direccién de Administracién debera:

* Autorizar la documentacion de la Baja. la Constancia de No Adeudo y Finiquito y el
“Comprobante del Importe del Beneficio del FROA", que le presente ¢l Subdirector de
Administracién de Personal.

» Firmar el oficio con el Historial Laboral del participante en el Fondo de Retiro que causé baja, con
la categoria y nivel salarial de enero de 2001 a la fecha de su baja, que le presente el Departamento
de Administracion de Sueldos y Salarios a través de la Subdireccion de Administracion de Personal.

La Subdirecciéon de Administraciéon de Personal debera:

* Autorizar la documentacion de la Baja, la Constancia de No Adeudo y Finiquito y el

“Comprobante del Importe del Beneficio del FROA", que le presente el Direcror de
Administracion.

* Verificar que se cumpla con los lineamientos senalados por la Normatividad del Fondo de Retiro y

este manual para el pago del Beneficio del FROA.
¥ K;— -
X : :
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El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios debera:

e |Integrar la documentacion necesaria para que el participantes del Fondo de Retiro que haya
causado baja o sus beneficiarios lo soliciten, realice los tramites de rescate del ‘Beneficio’.

* Revisar que el servidor publico haya participado durante 5 afos en el Fondo del Retiro y cumpla
con los requisitos que senala el Acuerdo, el Contrato, las Bases Normativas y este manual.

¢ Llevar a cabo el registro por concepto del Beneficio Individual del Fondo de Retiro e integrario al
expediente respectivo.

¢ Elaborar los informes, cuando asi lo solicite la Direccién de Apoyo Administrativo y Prestaciones
Socioeconomicas de la Direccion de Personal, de los participantes a quienes se apoyo en el tramite
para el rescate del ‘Beneficio’ del Fondo de Retiro.

® Apoyar a los ex servidores publicos de la CAEM participantes en el Fondo y/o sus beneficiarios en
el tramite para realizar el pago del Beneficio Individual del Fondo de Retiro.

e Entregar al ex servidor publico el oficio donde le informa de la documentacion que debera
presentar a la Direccién de Apoyo Administrativo y Prestaciones Sociceconomicas, al cual
adjuntara la siguiente documentacion para que realice el tramite de rescate del “"Beneficio™

a) Copia certificada de la Constancia de Adeudo/No Adeudo.
b) Impresion del importe del ‘Beneficio’ registrado en el SIFROA,
¢) Oficio firmado por el Director de Administracion con el Historial Laboral, la categoria y nivel

salarial de enero de 2001 a la fecha de su baja.

El Servidor Pablico de la CAEM debera:

* Designar voluntariamente a las personas que seran sus beneficiarios del Fondo de Retiro, en caso
de su fallecimiento.

e Gestionar ante el Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios de la Direccién de
Administracion, la documentacién necesaria: Constancia de No Adeudo, la Impresion del importe

del ‘Beneficio’ registrado en el SIFROA y el Historial Laboral Finiquito para proceder con la
solicitud del pago respectivo.

¢ Presentar directamente, o por medio de su representante legal o sus beneficiarios, en caso de
fallecimiento, la Solicitud ante la Direccion de Apoye Administrativo y Prestaciones
Socioeconomicas de la Direccion General de Personal de la Secretaria de Finanzas, para el pago del

Beneficio del Fondo de Retiro, cuando ;rﬁre del servicio publico.
¥ 25X\ ¢ IR |
\ \ ’ \ =
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¢ Proporcionar la documentacion necesaria que sefiale el Comité Tecnico, el Acuerdo, el Contrato y
las Bases Normativas, para llevar a buen término el pago del beneficio del Fondo de Retiro.

DEFINICIONES

APORTACIONES: Son los montos quincenales que se obtienen de aplicar el porcentaje del afo que
corresponda al total del sueldo que se pague a cada participante de acuerdo a la politica 3 del
Procedimiento para el Cilculo y Depésito de las Aportaciones del Fondo de Retiro, de este Manual.

BASES NORMATIVAS: El conjunto de normas y principios conforme a los cuales se llevara a cabo la
administracion del Fondo de Retire.

BENEFICIO: El monto de los recursos que correspondera a los participantes o a sus beneficiarios
conforme a su antiguedad en el Fondo de Retiro y sueldo.

BENEFICIARIOS: Toda persona que conforme a la voluntad de los participantes o a la ley tenga derecho a
recibir el beneficio del Fondo de Retiro, en caso de que el participante fallezca.

COMITE TECNICO: EI érgano de gobierno del fideicomiso integrado por los servidores publicos
designados en términos del Acuerdo por el que se constituye ¢l Fondo de Retiro para los Servidores
Pablicos de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

FIDEICOMISARIOS: El primer lugar, los servidores publicos que participen en ¢l Fondo de Retiro y en
segundo lugar, los beneficiarios designados por los mismos.

FONDO DE RETIRO: Prestacion en favor de los servidores publicos acordada, en su caso, con el
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado
de México. Se constituye con el monto total de las aportaciones econémicas que realiza el Fideicomitente
con recursos de los Organismos Auxiliares, mis sus rendimientos lo cual constituye el Patrimonio
Fideicomitido.

FROA: Fondo de Retiro para los Servidores Piblicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

PARTICIPANTE: Todo servidor publico que ingrese al Fondo de Retiro y cuyos derechos se encuentren
vigentes en el mismo.

PUNTO: La unidad en base a lo cual se determina el porcentaje del Fondo de Retiro que corresponde a
los participantes

PUNTAJE INDIVIDUAL: Es el resultado de dividir el sueldo anual del participan
promedio anual de la totalidad de participantes.

entre ¢l sueldo

P2k
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RESERVA DE CONTINGENCIA: El monto del Fondo Retiro que se destine a crear la reserva inicial para
el retiro de los servidores pablicos que ingresen al servicio y se integren como nuevos participantes en el
mismo, en los porcentajes y e acuerdo a los procedimientos especificos que apruebe el Comité Técnico.

RESERVA DEL RETIRO: El monto del Fondo de Retiro que se destine a respaldar el pasivo contingente
correspondiente a los beneficios adquiridos por los participantes en el Fondo, en los porcentajes y de
acuerdo a los procedimientos especificos que apruebe Comité Técnico.

SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que preste sus servicios en los Organismos Auxiliares o
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo, con nombramiento o contrato por tiempo indeterminado.

SISTEMA DE INFORMACION DEL FONDO DE RETIRO DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES
(SIFROA): Al sistema informitico en el que se administran los datos referentes a los participantes, las
aportaciones y ¢l pago del Beneficio del Fondo.

VALOR DEL PUNTO: El resultado de dividir el monto de los activos de la Reserva para el Retiro,
incluyendo rendimientos, entre los anos-Hombre de ANTIGUEDAD DE LOS PARTICIPANTES.

INSUMOS

* Solicitud de Pago del Beneficio del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA).

RESULTADOS

* Pago de Beneficio del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Administracion del Fondo de Retiro.

- Calculo y Depésito de las Aportaciones del Fondo de Retiro.

- Notificaciéon Anual del Beneficio del Fondo de Retiro.

- Traspaso del Bencficio al Seguro de Separacién Individualizado.

POLITICAS
I La fecha de ingreso al Fondo de Retiro del personal de la Comision del Agua del Estado de México

es el lo. de enero de 2001, para los servidores publicos cuya fecha de ingreso al servicio sea
anterior a ésta. Cuando la fecha de ingreso al servicio sea igual o posterior al lo. de enero de

2001, se considerara como fecha de ingreso al FROA la de su alta oficial.

e
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2. La acumulacion de antigiedad en el FROA, se debera considerar (nicamente el tiempe efectivo

trabajado, incluyéndose como tal:
a) Los dias de descanso obligatorio y vacaciones.

b) El lapso de duracion de licencias meédicas otorgadas por el ISSEMYM, en los términos de la
legislacion aplicable.

c) El tempo durante el que se haya concedido licencia con goce de sueldo para desemperio de
comisiones sindicales.

3. Los participantes (o sus beneficiarios, segin sca el caso), tendran derecho a recibir el 'Beneficio’

que les corresponda, siempre y cuando cuenten con una antigiiedad de cinco aflos cumplidos en el
Fondo de Retiro, en los siguientes supuestos:

a) Al término de la relacion de trabajo por cualquier causa.

b) Obtener del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM)
pension por Jubilacion; Retiro por Edad y Tiempo de Servicios: por Inhabilitacion; o por
Retiro en Edad Avanzada.

¢) Al dictaminarse por parte del ISSEMYM, su incapacidad total y permanente.

d) En caso de fallecimiento del participante.

La cantidad que recibirin los participantes o, sus beneficiarios, sera aquella que resulte de
multiplicar el “Puntaje Individual” por el “Valor del Punto” del FROA, determinado al dia 3| de
enero del ano en que causen baja del servicio, por sus afos de antigiiedad en el Fondo. Esta
cantidad no podrd ser superior al monto determinado como “Beneficio Maximo".

La Secrctaria Técnica del Comite, a través de la Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioeconémicas, entregara al participante o, en su caso, a sus beneficiarios la
cantidad que les corresponda por concepto de “Beneficio” del FROA, dentro de los 30 dias
naturales siguientes a |a fecha de solicitud de pago y conforme a la politica anterior.

. La Solicitud del Pago del “Beneficio™ se podra realizar Gnicamente cuando el participante y/o el
beneficiario hubiere dado aviso oficial por escrito a la Direccion de Administracion, de la
terminacion de la relacién laboral, de la obtencion de la pension, del dictamen de incapacidad total
permanente o del fallecimiento.

. Para iniciar el trimite de la recuperacion del ‘Beneficio’ del Fondo de Retiro. el participante o sus
beneficiarios, en su caso, deberan entregar al Departamento de Administrdcion de Sueldos y
Salarios, los siguientes documentos;

\
Al
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a) Copia simple de la identificacion oficial del servidor publico de la CAEM o del beneficiario,
en su caso.

b) Original de la Credencial de identificacion expedida por la CAEM.

En el caso de incapacidad o fallecimiento del servidor publico, sus beneficiarios deberan hacer entrega
a dicho Departamento, de los siguientes documentos:

¢) Carta Poder, en su caso.

d) Copia simple de la identificacion oficial del servidor publico o sus beneficiarios.

e) Constancia certificada del ISSEMYM, que declare de la incapacidad total permanente, en su
caso.

f) Original y copia simple del Acta de defuncion del servidor publico de la CAEM, en su caso,
g) Original y copia simple de la Carta testamentaria registrada ante ¢l ISSEMYM, en su caso.
h) Original y copia simple del Acta de matrimonio, si la esposa fuera beneficiaria.

i) Original y copia simple del Acta de nacimiento de los beneficiarios.

8. Cuando un servidor publico se retire antes de cumplir cinco anos de antigiedad en el FROA, y
posteriormente reingrese al servicio en la CAEM o en otro Organismo Auxiliar del Gobierno del
Estado de México que pertenezca al Fondo, los afos trabajados se acumularan para efectos del
cilculo del “Beneficio” que le corresponda al momento en que vuelva a retirarse o en su caso, se
traspasara al programa correspondiente que exista al momento de su reingreso, conforme a los
procedimientos que se establezcan para tal efecto. Sélo la antigliedad en el fondo es acumulable; el
monto del “Beneficio™ no, ya que se calcula anualmente.

En aquellos casos en que el Gobierno del Estado de México, establezca otros programas de
ahorro para el retiro en beneficio de los servidores publicos, a peticion de éstos, podra
traspasarse a dichos programas el monto que en su favor exista en el FROA, segun el ultmo saldo
anual reportado al 31 de enero del ano respectivo, cualquiera que sea la antigliedad que se tenga
en el mismo.

Dicho traspaso sera de caracter institucional, por tal motivo no podra entregarse cantidad alguna a
los servidores piblicos informandoles Gnicamente de la transferencia correspondiente. En este
caso, los servidores publicos de que se trate dejardn de participar en el Fondo de Retiro.

9. El derecho a solicitar el “Beneficio” que proceda y la obligacién correlativa prescriben al término |
de un afio; mismo que se computard a partir de la fecha en que la obligaciénsea exigible, por lo |
tanto, si el participante que deba recibir el “Beneficio” o quien Ig representé fio lo reclama es ese

@\/ 45X T
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lapso, el Gobierno Estatal y 1a Comision del Agua del Estado de México quedaran liberados de la
obligacion a su carge y los recursos no entregados pasaran a formar parte de la Reserva de
Contingencia del Fondo de Retiro.

Aquellos servidores publicos que se hayan retirado del servicio a partir de febrero de 2006 y hasta
la publicacion de las politicas y procedimientos de este manual, tendran vigencia de un afno,
contado a partir de dicha difusion, para realizar el cobro del beneficio que les corresponda.

. El pago del “Beneficio” adquirido en el FROA no podra ser sujeto de manera alguna de anticipos,

enajenacion, traspaso, asignacion, promesa, gravamen u obligacion de cualquier tipo; toda accion
en este sentido, serd nula y quedard sin efecto, salvo en el caso de pensiones alimenticias
ordenadas por autoridad judicial o de adeudos con quien se tenga establecida la relacion laboral o
lo establecido en la politica 8 de este procedimiento.

. Si se comprueba que un participante trata de enajenar, anticipar. traspasar, prometer o adquirir

obligaciones a cargo del “Beneficio™ que le corresponde, dicho participante, a criterio del Comité

Técnico, dejard de serlo definitivamente y no podra ser nuevamente aceptado como participante
en el FROA.

12. El Poder Ejecutivo por conducto de la Comision del Agua del Estado de México, no tendrd mas

13.

16.

obligaciones que las estipuladas especificamente en las Bases Normativas del FROA, el Contrato
de Fideicomiso y este manual.

En caso de fallecimiento de un participante su(s) beneficiario(s), deberan identificarse ante la
Direccion de Apoyo Administrativo y Prestaciones Socioeconomicas de la Secretaria de Finanzas,
con credencial para votar, pasaporte, cédula profesional y/o algin otro documento con
reconocimiento oficial y comprobar el fallecimiento del participante, presentando el acta dc
defuncion correspondiente y la documentacion probatoria de su calidad de servidor publico
participante del FROA.

. En caso de incapacidad del participante. su(s) representante(s) legales tendrin derecho a recibir cl

“Beneficio” que le corresponda, previa comprobacion de dicha incapacidad que se haga ante la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

. La Direccion General de Personal de la Secretaria de Finanzas en su caracter de Secretario del

Comité Técnico, a travées de la Direccion de Apoyo Administrativo y Prestaciones
Socioeconémicas, realizarid los pagos del Beneficio a los participantes o sus beneficiarios que
acrediten su derecho al mismo.

Cuando los beneficiarios del FROA, en los casos sefalados en las politicas 13 y 14 de este
procedimiento. sean menores de edad, el “Beneficio™ sélo podri ser entregadp a la persona que
legalmente ejerza sobre ellos la patria potestad. / /

b2 T
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- Cuando el servidor publico o sus beneficiarios sean acreedores a otra prestacion como: Seguro de
Vida, Prima por Jubilacion o Prima por Antigliedad, podran tramitar el pago de éstas en un solo

acto.

- Se sancionara conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Mexico y Municipios, a los servidores publicos que infrinjan los lineamientos del presente manual.

I7.En caso de que se llegaré 2 cancelar el FROA, cada participante recibird la cantidad que le
corresponda del monto existente en la Reserva para el Retiro, en el momento de la cancelacion,
de acuerdo a lo establecido en las Bases Normativas del FROA. Asimismo el monto que le
corresponde a la Reserva de Contingencia y el remanente de la Reserva del Retiro, deberd
reintegrarse a la CAEM en la parte proporcional que le corresponda.

Servidor Publico que terminé su

relacion laboral con la CAEM y/o sus

Beneficiarios

Director de Administracion

Jefe del Departamento de
Administracion de
Sueldos y Salarios

Inicio del procedimiento

Acude(n) a la Direccion de Administracion y presenta{n) un
escrito libre mediante el cual solicita(n) se proceda con los
tramites para realizar el rescate del ‘Beneficio’ del Fondo de
Retiro, ante la Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Sociceconomicas de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de Mexico.

DESARROLLO

Turna el documento al Departamento de Administracion
de Sueldos y Salarios, via la Subdireccion de Administracion
de Personal y le instruye a realizar lo establecido en la
normatividad vigente para entregar al ex servidor piblico o
sus beneficiarios la documentacion que le permita el
rescate del '‘Beneficio’ del Fondo de Retiro.

Recibe escrito de solicitud y verifica que el ex servidor
publico satisfaga los requisitos en cuanto a la antigliedad
minima de cinco anos en el Fondo de Retiro y cuente con
la Constancia de Adeudo/No adeudo. |

Cita al ex servidor publico o sus beneficiarios. |

[
Si satisface los requisitos le(s) informa de los documentos |
que deberd(n) entregar para erosegunr con los tramntes de |
rescate del ‘Beneficio’.

Espera la entrega de dom % A/ \l
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er del Departamento de

Administracion de En caso contrario les informa de esta situacion y termina el
Sueldos y Salarios procedimiento.

4  Jefe del Departamento de Elabora el oficio con el Historial laboral donde se describen
Administracion de las fechas de ingreso y de baja, la adscripcion, el dltimo
Sueldos y Salarios sueldo anual percibido para efectos del Fondo de Retiro y

por periodo el nivel y rango salarial, la categoria y el tpo de
relacion laboral; lo revisa con la Subdirectora de
Administracion de Personal y lo turna para firma de
autorizacion del Director de Administracion,

Espera.
5  Director de Administracién Revisa el proyecto de oficio y, en su caso lo firma de

autorizacion y lo turna al Departamento de Administracion
de Sueldos y Salarios, via la Subdireccion de Administracion

de Personal.

6  Jefe del Departamento de Recibe el oficio del Historial Laboral y lo integra a la
Administracion de documentacion necesaria para proseguir ¢l tramite del
Sueldos y Salarios rescate del ‘Beneficio’ conforme a la normatividad

establecida.

|

I

Procede a elaborar el oficio de notificacion para el ex |

servidor publico donde le senala que debera acudir a la |

Direccion de Apoyo Administrativo Y Pres:acxones]

Socioeconomicas de la Direccidon General de Personal y

presentar los siguientes documentos: |

|

- Copia certificada de la Constancia de No adeudo.!
expedida por la Subdireccion de Administracion de
Personal (la cual anexa).

- Impresion del importe del ‘Beneficio’ registrado en el
SIFROA, donde se senala que al 31 de enero de |
ultimo afio en que labord con el total de quincenas | /
registradas y el monto de beneficio (el cual anexa). K

- Original y copia simple del documento 4
identificacion personal del ex servidor piblico o
beneficiarios, en su caso.

- Oficlo con el Historial Laboyal donde indica la “

(%/%V_ )( \& cateéona E nivel salarial de engro djﬁ_o l\z ii;u
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AT s 5 sy AL A O
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Jefe del Departamento de ingreso) a la fecha de su baja.

Administracion de

Sueldos y Salarios En la eventualidad de que el ex servidor piblico al
momento de su baja, se le retuviesen de su sueldo lo
establecido en la sentencia judicial por pension alimenticia,
se debera hacer este sefalamiento en el oficio de referencia
y adjuntar copia de la sentencia judicial.
Integra copia de la documentacion en el expediente del
rescate del ‘Beneficio' del Fondo de Retire. Lo entrega al
Servidor Pablico y/o Beneficiario.

7 Servidor Publico que termind su Recibe el oficio con la el expediente y acude a la Direccion
relacion laboral con la CAEM y/o sus  de Apoyo Administrativo y Prestaciones Sociceconémicas
Beneficiarios de la Direccién General de Personal de la Secretaria de

Finanzas para solicitar el pago del Beneficio del FROA.

8 Direccién de Apoyo Administrativo y  Atiende al servidor publico y/o beneficiario, le informa y
Prestaciones Socioecondmicas de la  proporciona el formato “Solicitud de Pago de Beneficio del

Secretaria de Finanzas Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de
México (FROA)".
9  Servidor Publico y/o Beneficiario Recibe la “Solicitud de Pago de Beneficio de los Servidores |

Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de México", la llena y entrega junts con la |
siguiente documentacion; |

|

a) Copia del oficio de notificacion, 3
b) Copia de la renuncia o del Convenio de terminacicn
de la Relacion Laboral, en su caso, en el que se |
conste su baja. i
c) Comprobante del Importe del Beneficio del FROA. l!
d) Constancia de No Adeudo. expedida por la|
Subdireccién de Administracion de Personal del |
Organismo. |
e) Identificacion oficial: Credencial para Vouar,
Pasaporte, Cédula Profesional y/o algin otro|
documento con reconocimiento oficial. |

|
Si el servidor publico esta imposibilitadg/para presentarse ¢

\ en caso de fallecimien;iiism . S re reseﬁ\tante legal
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T ERTLIve P I I4sAt e

Servudor Pubhco ylo Beneﬁciarlo

10 Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Sociocconédmicas de la

Secretaria de Finanzas

Servidor Publico y/o Beneficiario

Direccién de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioecondmicas de la
Secretaria de Finanzas

I3 Servidor Publico y/o Beneficiario

o beneficiarios,

UL

deberan presentar,

ademas de los

anteriores, los siguientes:
a) ldentificacion oficial: Credencial para Votar,
Pasaporte, Cédula Profesional yfo algin otro

documento con reconocimiento oficial.

b) Carta Poder, en su caso.

¢) Acta de Defuncion, en su caso.

d) Solicitud de Seguro de Fallecimiento ante e! ISSEMYM
debidamente autorizada, donde conste  los
beneficiarios de la Carta Testamentaria Copia).

Recibe, revisa la “Solicitud de Pago de Beneficio del Fondo
de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos

Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estadc de México|
(FROA)" y documentacion, analiza y determina si de |

acuerdo con la antigiiedad en el servicio del servidor
publico:

- No procede, le informa de las causas y le devuelve
su documentacion.

- Si procede el pago (se conecta con li actividad
nimero |2).
de su

Recibe comunicacion la

documentacién.

improcedencia

Firma de recibido en la copia de la “Solicitud de Pago de
Beneficio del Fondo de Retiro para los Scrvidores Publicos
de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutive del
Estado de México (FROA)" y entrega al servidor piblico
y/o beneficiario. Procede a solicitar la claboracion del
cheque al Fiduciario. turna junto con la documentacion al
Secretario del Comité Teécnico para su autorizacion.

Recibe el formato “Pago de Beneficio del Fondo de Retiro
para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA)".
la fecha y firma de recibido y la entrega.

IO
& ‘ﬁl’l{ ) .ju&h_ﬁ )]
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Adn xdmini: gl it e i ;}‘%[,' F'i\‘ .%;?-\:"’-fﬂ“ﬁs
Direccién de Apoyo Administrativo y Recibe formato “Pago de Beneficio del Fondo de Retir
Prestaciones Socioecondmicas de la para los Servidores Pablicos de los Organismos Auxiliares
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA)",
debidamente firmado por el servidor publico ylo
beneficiario, le entrega el original del cheque, integra

expediente respectivo y archiva copia del acuse.

I5 Servidor Piblico y/o Beneficiario Recibe cheque original, previamente se identifica.

Fin del procedimiento.
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para solicitar los recursos financieros y realizar los pagos
correspondientes.

Solicitudes de Pago del Beneficio del Fondo de Retiro = Porcentaje de pagos del

cada mes ; 4
- - - X 100 Beneficio del Fondo de Retiro
;aeg: del Beneficio del Fondo de Retiro realizados cada relbeadis.

V.4.14.- Formatos e Instructivos

Registro de Evidencias:

La peticion del Pago del Beneficio queda registrado en el formato “Solicitud de Pago de Beneficio del
Fondo de Retiro para los Servidores Plblicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecurive del Estado
de México (FROA)".

El pago del Beneficio del Fondo de Retiro queda registrado en el formate “Pago de Bencficio de! Fondo

de Retiro para los Servidores Piblicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutive del Estado de
México (FROA)".

Solicitud de Pago de Beneficio del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA).

Pago de Beneficio del Fondo de Retiro para los Servidores Piblicos de los Organismos Auxiliares de! |

Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA).

=z




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

[ Organismo Auxiliar: (1)

(2) Folio Solicitud: TORGANISMO/NUMERO/ANO

@)  Fecha: 2P MM | AAA |

TCURP: (8)

Domicilio particular.  (6) Teléfono:

| Lugar de Adscripcion 7

Nivel y rango/categoria;  (8) Fecha. de Bala l DD | MM AAA

Soiicito ¢f pago del Beneficio FROA que me corresponde, de acuerdo 3 16 Informads por o Organismo en Ia segunda
qumcena de febrero del aio 20

Donmicilio particular: (1) [ Teléfonc:

2)  Documento en ¢l que conste fa baja, el cual debe indicar el tipo de reiacion laborar.

b) Documento del mes de febrero en el cual se les haya dado a conccer el importe del beneficio que fe
corresponde al 31 de enero del ano respectivo

c)  Consuncias de no adeudo. expedidas por ¢l Area de Administracien del Organismo

d) Canstancia de entrega del gafete - credencial al Organisme Auxiliar, ¢ su caso, de no expedicion.

e) Identificacién oficial del servidor publico o del beneficiario (Cradencial para votr, pasaporte, cedula
fesional y/o algiin otro documento con reconocimiento oficil),

f) Carta Poder, en su caso.
2 Acta de Defuncién, en su caso,

h)  Sclicitud de seguro de fallecimiento ante el ISSEMYM debidamente autorizada, donde conste e nombre
de los beneficiarios de la carta testamentaria, en su caso,

)] Hoja de servicios madiante e cual el Organismo haga constar el historial laboral del participante.
“Presentar original y copia de los documentos antes relacionados para su cotejo.

pr 4

Nombre y Firma 4
z . / Anéxo |

Servider Publico o Beneficiario
~7.
“ % X :
A

.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Solicitud de Pago de Beneficio Fondo de Retiro
para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de
Méxuco (FROA)

de prcstar sus servicios, requieren del pago del Beneficio del Fondo de Retiro. e
Distribucién y Destinatario: Este formato es llenado por el servidor publico de la CAEM y/o por sus
beneficiarios; se genera en dos tantos: el original para la Direccion de Apoyc Administrativo y
Prestaciones Economlcas de Ia Secretana de Fmanzas y una copia para cl mteresado

ORGAN!SMO AUXILIAR or nobrecopl I Orgas y entre parcnteﬂel'
nombre corto.

2 | FOLIO DE SOLICITUD: Anotar el nombre corto del Organismo Auxiliar, el ndmero
consecutivo que le corresponde y el ano.
3 | FECHA: Anotar el dia, mes y ano en que se clabora la solicitud. |
4 | NOMBRE " [Anotar el apellido paterno, materno y el nombre(s) completo del
servidor publico.
- 5 [ CURP: ~ | Escribir 12 Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor
publico.

6  DOMICILIO PARTICULAR: | Anotar la direccién de la casa que habita, especificando calle,
numero, colonia, municipio y en el espacio correspondiente el
nimero de teléfono.

7 [LUGARDE | Anotar la unidad administrativa donde se encontraba adscrito el |
. ADSCRIPCION: Servidor Publico (Direccion, Subdireccion, Departamento).
(8 | NIVEL Y RANGO/ | Anotar el nivel, rango y categoria de la plaza y el dia, mes y ano de
| CATEGORIA/FECHA DE | la baja del servidor publico.
| BAJA:
9 } ...DELANO 20 : Espacio para anotar el Gltimo ano en que se informé el monto del

beneficio que le corresponde.

| 10 | NOMBRE: Anotar el apellido paterno, materno y el nombre(s) completo del
| beneficiario(s).

I ;oomcnuo PARTICULAR: | Anotar la direccién de % casa que habita, yhcando “calle,

| nimero, colonia, municipio y en_el espacio respondiente el

\

ero de teléfono. \ ’sx . 8
ﬁM X~
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WOV Ea S TR -
- INo. | T

12 | DOCUMENTACION ~ | Marcar con n cruz el espacio de la cin que se anexa '
ANEXA: en su caso colocar N/A de No Aplica.

| 13 [SERVIDOR PUBLICO O | Espacio para el nombre y firma del Servidor Pablico o Beneficiario
BENEFICARIO: que solicita el pago del beneficio del FROA.

=l

\
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

‘Organismo Auxiliar: (1)

(2) FOLIO RECIBO l"’GA’G‘ENmmUMERorANo

(3) | FECHA: RO M TANA
(4) BUENO POR:
| IMPORTE CON LETRA: (5) ( )
CAUSA DE LA BAJA | Tormino dels Incapacidad tooal 5 - [ .
(5) nhm trabajo 'u::rmm Y Jubllacion Defuncidn

FECHA DE LA BAJA: (7) l DD MM AAAA

CONCEPTO: Pago del beneficio del FROA que me corresponds por la participacion en el Fonde durante
periodos quincenales hasta el 31 deenerode 20 (8)

CURP: (10)
Demicilic particular: (1) Telélono:

Lugar de Adscripcion  (12)

Nivel y rangoicategoria:  (13)

re (s) “ T

Demicllic particular: ~ (15) Teléfono:

Servidor Pblico o Beneficiario

(16) . N

X
~ Nombre, firma y fecha de recibido ‘

, )
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Instructivo de uso y llenado del formato: Pago de Beneficio del Fondo de Retiro para los
Servidores Puablicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México
_(FROA).

Objetivo: Tener un control de la peticion de aquellos servidores publicos de la CAEM, que han dejado
 de prestar sus servicios, requieren del pago del Beneficio del Fondo de Retiro.

Distribucion y Destinatario: Este formato es llenado por el servidor publico de la CAEM y/o por sus
beneficiarios; se genera en dos tantos: el original para la Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioeconomicas de la Direccion General de Personal de la Secretaria de Finanzas y una
copia para el interesado.

)
Nt

SRS AN ey
Anotar ¢ rganis

nombre corto,
2 | FOLIO DE RECIBO: Anotar el nombre corto del Organismo Auxiliar, el nimero
consecutivo que le corresponde y el afo.
3 | FECHA: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el recibo.
4 | BUENO POR: Anotar el importe a pagar.
5 | IMPORTE CON LETRA: Registrar el importe que se paga con letra.
6 | CAUSA DE BAJA: Marcar con una X el espacio que corresponda a la causa de baja. |
7 | FECHA DE BAJA: Anotar el dia, mes y ano en que causd baja el servidor publico de

acuerdo al formato unico de movimientos de personal.

8 | CONCEPTO: Registrar el nomero de quincenas en que ha participado el servidor
publico hasta el 3| de enero del afio respective (deberin ser
minimo 120 quincenas).

9 | NOMBRE: - Anotar el apellido paterno, materno y el nombre(s) completo del
servidor publico.

10 | CURP:  Escribir fa Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor

publico. N

Il DOMICILIO PARTICULAR: | Anotar la direccion de la casa que habita, especificando calle,
nimero, colonia, municipio y en el espacio correspondiente el
numero de teléfono.

12  LUGAR DE Anotar la unidad administrativa donde se eficontraba adscrito ?L
ADSCRIPCION: Servidor Publico, (Direccion, Subdireccion, Départamento). \

i
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e
A AN

+4
e

CATEGORIA

NIVEL Y RANGO/

Anotar

N

14 | NOMBRE (5):

Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) completo del
beneficiario (en su caso).

15 | DOMICILIO PARTICULAR:

Anotar la direccion de la casa que habita del beneficiario,
especificando calle, numero, colonia municipio y en el espacio
correspondiente el nimero de teléfono.

|6 [SERVIDOR PUBLICO O

BENEFICIARIO/NOMBRE,
FIRMA Y FECHA DE
RECIBIDO;

Espacio para el nombre, firma del servidor publico o beneficiario
que recibe el pago del beneficio del FROA y fecha de recibido.

—
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL TRASPASO DEL BENEFICIO AL SEGURO
DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO.

OBJETIVO

Establecer las politicas y mecanismos para realizar el traspaso del beneficio del Fondo de Retiro para los
Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México (FROA), al
Seguro de Separacién Individualizado (SSI) para aquellos servidores publicos de la Comisién del Agua del
Estado de México que satisfagan las politicas establecidas por el Comité Técnico del Fondo.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos de enlace y apoyo técnico, mandos medios y superiores del
Organismo. que quieran obtener el Seguro de Separacién Individualizada y al personal del Departamento
de Administracion e Sueldos y Salarios para integrar la documentacién correspondiente y realizar los
trimites conducentes.

REFERENCIAS

* Ley Orginica de la Administracién Plblica del Estado de México. Articulos 31, fraccion X, 66.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 981

* Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Articulo 15,
fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983.

¢ Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Comisién del Agua del Estado de
México. Articulo 9, fraccion V. Gaceta del Gobierno, 18 de enero de 1999.

* Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de Mexico. Articulo 8, fracciones XIV, XV y XVI. Gaceta del Gobierno 8 de octubre de
1984,

* Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Articulos 15, fraccién |, 15
fraccion V. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001.

* Acuerdo por el se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores Pblicos de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Gaceta de Gobierno,
3 de septiembre de 2001,

¢ Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Norma DAP{‘\\
049. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005,

* Bases Normativas para la Operacion del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los.

e gL X ﬁ/( =

Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado México, Arﬁcu%{l. 3,4 5/y6 26 de

) /
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Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de México. Apartados
206810000. 206B60000, 206861000, 206B61 100 y 20686 | 102. Gaceta de Gobierno nimero 8 del
I'l de enero de 2008.

Contrato de Fideicomiso irrevocable para la Administracion nimero 1384 de un Fondo de Retiro
que celebran, por una parte, el Gobierno del Estado de México, y por la otra, la Division Fiduciaria
del Banco Interacciones, S.A. Clausulas | y 4. 20 de septiembre de 2002.

Normas y Procedimientos del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México. Apartado Procedimientos FROA VI. Gacera
del Gobierno, 6 de marzo de 2009.

Disposiciones para la Operacion del Seguro de Separacién Individualizado para los servidores
publicos de enlace y apoyo técnico, mandos medios y superiores del Poder Ejecutivo del Estado de
México. publicado en la Gaceta de Gobierno, 19 de junio de 2002.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Administracion debera:

Firmar el oficio con el Historial Laboral del participante en el Fondo de Retiro que solicito el
traspaso del Bencficio del FROA al Seguro de Separacién Individualizado.

La Subdireccion de Administracién de Personal debera:

Verificar que se cumpla con los lincamientos senalados por la Normatividad del Fondo de Retiro Y
este manual para el pago del Beneficio del FROA.

Revisar y dar visto bueno al expediente respectivo con la categoria y nivel salarial de encro de
2001 a la fecha de su cambio al SSI y presentarlo para la autorizacion de la Direccion de
Administracion.

El Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios debera:

°

Integrar la documentacion necesaria para que los participantes del Fondo de Retiro que haya
solicitado por escrito el traslado del ‘Beneficio’ del FROA al Seguro de Separacion Individualizada y
su incorporacion a dicho Sistema.

Elaborar el expediente respectivo con la categoria y nivel salarial de enero de 2001 a la fecha de su
cambio al SSl y presentarlo a la Subdireccion de Administracion de Personal.

Realizar los wimites de establecidos para el traslado del Beneficio del FROA zal Seguro de
Separacion Individual

"

\
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El Servidor Publico de la CAEM debera:

* Expresar por escrito a la Direccién de Administracion su decision de ser incorporado al Seguro de
Separacion Individualizado.

* Solicitar se realicen las gestiones ante la Direccién de Apoyo Administrativo y Prestaciones

Socioecondmicas para el traspaso del saldo del Beneficio del FROA al Seguro de Separacion
Individualizado.

DEFINICIONES

APORTACIONES: Son los montos quincenales que se obtienen de aplicar el porcentaje del ano que
corresponda al total del sueldo que se pague a cada participante de acuerdo a la politica 3 del
Procedimiento para el Cilculo y Depdsito de las Aportaciones del Fondo de Retiro, de este Manual.

BASES NORMATIVAS: El conjunto de normas y principios conforme a los cuales se llevard a cabo la
administracion del Fondo de Retiro.

BENEFICIO: El monto de los recursos que corresponderi a los participantes o a sus beneficiarios
conforme a su antigliedad en ¢l Fondo de Retiro y sueldo.

BENEFICIARIOS: Toda persona que conforme a la voluntad de los participantes o a la ley tenga derecho a
recibir el beneficio del Fondo de Retiro, en caso de que el participante fallezca.

COMITE TECNICO: El érgano de gobierno del fideicomiso integrado por los servidores piblicos
designados en términos del Acuerdo por el que se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores
Publicos de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

FONDO DE RETIRO: Prestacion en favor de los servidores publicos acordada, en su caso, con el
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes. Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado
de Mexico. Se constituye con el monto total de las aportaciones econémicas que realiza el Fideicomitente

con recursos de los Organismos Auxiliares, mas sus rendimientos lo cual constituye el Patrimonio
Fideicomitido.

FROA: Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

PARTICIPANTE: Todo servidor publico que ingrese al Fondo de Retiro y cuyos derechos se encuentren ;

vigentes en el mismo. X

PUNTO: La unidad en base a lo cual se determina el porcentaje del Fondo de Retiro que, corresponde a
los participantes.

/
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SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que preste sus servicios en los Organismos Auxiliares o
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo, con nombramiento o contrato por tiempo indeterminado.

SUELDO: Es la retribucion integrada por el sueldo base y la gratificacion burécrata que los Organismos
Auxiliares pagan a cada servidor piblico. como contraprestacion por sus servicios. en forma mensual,
excluyendo cualquier otra percepcién, prima, prestacion en especie 0 ventaja economica, o cantidad que
sea entregada al participante, por cualquier concepto ya sea ordinario o extraordinario.

INSUMOS

* Oficio para solicitar el traspase del Beneficio del Fondo de Retiro al Seguro de Separacion
Individualizado.

RESULTADOS
¢ Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion del Seguro de Separacién Individualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Administracion del Fonde de Retiro.

- Caleulo y Depésita de las Aportaciones del Fondo de Retiro.

- Noitificacion Anual del Beneficio del Fondo de Retiro.

- Pago del Beneficio por concepto del Fondo de Retiro para los Servidores Pablicos de la CAEM
Participantes en el FROA.

POLITICAS

I. Los servidores publicos de enlace y apoyo técnico, mandos medios y superiores en activo cuya
fecha de ingreso sea anterior al 16 de julio de 2002, podrin optar en cualquier momento por

acogerse a los beneficios del Seguro de Separacion Individualizado (SSI) o continuar en el esquema
del FROA,

2. Es responsabilidad de la Comision del Agua del Estado de México, solicitar por oficio a la
Direccion de Apoyo Administrativo y Prestaciones Socioeconémicas el traspaso del beneficio del
FROA al SSI, especificando por cada servidor plblico lo siguiente: nombre, CURP, importe del
‘Beneficio’, asi como del total cuando se considere el beneficio de mas de uno de ellos (beneficio
acumulado a su favor al 31 de enero del afo respectivo), anexando a la solicitud la hoja de
servicios que debera definir en cada periodo el tipo de relacion laboral / licencias con y sin goce de
sueldo (contratacion por tiempo determinado o indeterminado), el nivel y rango de acue

tabulador y el ultimo sueldo anual percibido del afo FROA ??e corresponda.
'

cu-\L
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3. La Direccién de Administracion debers enviar mediante correo electrénico ol archivo en formato
de texto a la Direccién de Apoyo Administrativo y Prestaciones Socioeconomicas, en los términos
solicitados por la Institucion de seguros contratada.

4. La Direccion de Apoyo Administrativo y Prestaciones Socioecondmicas es la encargada de solicitar
el traspaso de los recursos al Fiduciario y dar seguimiento con la Institucién de Seguros contratada
hasta que se realice la dispersion de los recursos a cada una de las cuentas de los servidores
publicos, confirmando el traspaso mediante oficio a los Organismos Auxiliares.

DESARROLLO

Inicio del procedimiento

I Servidor plblico en active Durante los primeros dias del mes de febrero del ano
participante en el FROA de los corriente, presentara mediante escrito dirigido al Director
niveles de enlace y apoyo técnico y de Administracion su solicitud para ser incorporado al
de mandos medios Seguro de Separacion Individualizado (SSI) y se realicen las

gestiones ante la Direccion de Apoyo Administrativo y
Prestaciones Socioeconomicas para traspasar el saldo del
‘Beneficio’ del FROA a su favor, a la cuenta que se le asigne
por la aseguradora que administre el SSI,

2 Director de Administracion Recibe el escrito del servidor publico que solicita su
incorporacion al Seguro de Separacion Individualizado y lo
turna al Departamento de Administracion de Sueldos y
Salarios, a través de la Direccion de Administracion de
Personal con la instruccion de que se realicen, en su caso,
las gestiones ante la citada Direccién para el traspaso del
‘Beneficio’ al SSI.

3 Jefe del Departamento de Recibe dicho comunicado y verifica que el servidor publico
Administracion de Sueldos y Salarics  se encuentre en los supuestos establecidos en la
normatividad del FROA para solicitar el traspaso del

Beneficio al SSI.

Si procede, continua con el procedimiento en el punto 5;
en caso contrario comunica por escrito al servidor publico
solicitante los motivos de la improcedencia y termina el
procedimiento. N

\

4 Servidor publico Recibe el comunicado de que no procede su solicitud.
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H amen de i

Administracién de Sueldos y Salarios

Servidor publico

Jefe del Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios

Jefe del Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios

Direccion General de Recursos
Materiales

Direccion de Administracion

Jefe del Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios

“""1. ' - ]
LS

il

Entrega al servidor publico el formato
“Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” del
Seguro de Separacion Individualizado para su llenado y
firma.

Espera.

Requisita y firma el formato “Solicitud de Incorporacién,
Renuncia o Modificacion™ del Seguro de Separacion
Individualizado y los entrega al Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios

Recibe, revisa “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” del Seguro de Separacion Individualizado y
los documentos y elabora la incidencia para incorporar al
servidor publico al Seguro de Separacién Individualizado

Efectia el trimite de incorporacion al SSI del servidor
publico en la Direccion General de Recursos Materiales del
Gobierno del Estado de México y la aseguradora Met Life
Meéxico, S.A. de C. V.

Espera notificacion de aceptado.

Registra, valida y la registra y notifica a MetLife México de
la incorporacion del servidor piblico al Seguro de
Separacién Individualizado.

Comunica a la Direccion de Administracion e! formato
debidamente registrado y autorizado

Recibe comunicado por escrito del registro autorizado del
formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion del Seguro de Separacion Individualizado”.

Elabora el oficio con el Historial laboral donde se describen
las fechas de ingreso y de baja, la adscripcion, el Gltimo
sueldo anual percibido para efectos del Fondo de Retiro y
por periodo el nivel y rango salarial, la categoria y el tipo de
relacion laboral; lo revisa con el ritular de la Subdireccion
de Administracion de Personal y lo tur

autorizacion del Director de Administra

denominado
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) e cmmente
Administracion de Sueldos y Salarios

Director de Administracion

Jefe del Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios

I4  Direccion de Apoyo Administrativo y

Prestaciones Socioeconomicas

jefe  del Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios

Elabora el oficio de remision a la Direccion de Apoyo
Administrativo y Prestaciones Socioecondmicas, mediante
el cual se solicita el traspaso del ‘Beneficio’ del FROA al SSI
para este servidor publico. Espera.

Revisa los proyectos de oficio y. en su caso los firma de
autorizacion y turna al Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios, via la Subdireccion de Administracién de
Personal.

Recibe el oficio mediante el cual se solicita el traspaso del
‘Beneficio” al SSI junto con el oficio del Historial Laboral
debidamente firmados e integra la documentacion necesaria
para proseguir el trimite del rescate del ‘Beneficio’
conforme a la normatividad establecida:

- Impresion del importe del ‘Beneficio’ registrado en el
SIFROA, donde se sefala que al 31 de encro de
ultimo afo en que labord con el total de quincenas
registradas y el monto de beneficio (el cual anexa).

- Oficio con el Historial Laboral donde indica la
categoria y nivel salarial de enero de 2001 (o de su
ingreso) a la fecha de su baja.

Turna esta documentacion a la Direccion de Apoyo
Administrativo y Prestaciones Socioecondmicas para su
tramite.

Espera notificacion.

Notifica por escrito el importe del ‘Beneficio’ traspasado al
Seguro de Separacion Individualizado.

Recibe notificacion via la Subdireccion de Administracion
de Personal y verifica en la pagina WEB de Met Life México,
cl asiento del traspaso del Beneficio del FROA al SSI.

N
\ A

Fin del procedimiento.

4
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para solicitar los recursos financieros y realizar los pagos
correspondientes.

Solicitudes de Traslado del Beneficio del Fondo de Retiro
al Seguro de Separacion Individualizado cada mes
"Solicitudes de Traslado del Beneficio del Fondo de Retiro X 100
al Seguro de Separacion Individualizado No Atendidas
cada mes

= Porcentaje de Solicitudes
Atendidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Evidencias:

La peticion de traslado del beneficio del Fondo de Retiro al Seguro de Sistema Individualizado queda
registrado en el formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion del Seguro de Separacion
Individualizado".

La notificacion anual de Beneficio del Fondo de Retiro queda registrada en el formato “Comprobante del
Importe del Beneficio del FROA™.

“Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion del Seguro de Separacion Individualizado™.

Comprobante del Importe del Beneficio del FROA

.
Al P U

I\

N
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"2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION" (1)

Naucalpan de Juarez, Méx., __ de de 20__. (2)

“COMPROBANTE DEL IMPORTE DEL BENEFICIO DEL FROA” (3)

C. 4
PRESENTE

Como es de su conocimiento, el Gobierno del Estado de México, mediante acuerdo de fecha 3 de scptiembre
de 2001, constituyé el Fondo da Retiro para los servidores publicos de los Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo del Estado da México, al cual quincenalmente esta Descentralizada ha aportado la cantidad establecida
en las Bases Normativas para su operacién.

Con fundamento en lo establecido en las Normas y Procedimientos de! Fondo de Retiro (FROA), publicadas en
la Gaceta del Gobierno el 6 de marzo de 2009, y en particular a la norma 1-08, que establece la obligacion del
Organismo Auxibar comunicar por escrito al participante a mas tardar el Gitimo dia habil del mes de febrero el
monto del “Bencficio” del FROA, a través del mecanismo que cada Organismo establezca, me es grato informar
a2 usted que 2l 31 de enero def ano 20___ (5). el imparte del Beneficio a su nombre ascendio a la cantidad de:

Es conveniente recordar a usted que los servidores publicos inscritos en el Fondeo de Retiro tenen derecho 2
recibir el Beneficio, a partir del momento cn que cumplan los requisitos correspondientes, estblecidos en las
Normas y Procedimientos de! FROA publicadas en la Gaceta del Gobierno el pasado 6 de marzo de 2009, que
especificamente en la norma V-03 senala que “Los participantes o sus beneficiarios. segin sea el caso, tendrin
derecho a recibir el beneficic por anos cumplidos en el Fondo de Retiro..."

De igual manera. es importante mencionarie que, como lo indicz la norma V-0B del citads procedimientc “El
derecho a solicitar el ‘Beneficc’ que proceda y la obligacién correlatva prescriben al término de un afo; &l
LErming se computard a partir de la fecha on que la obligacidn sea exigible: por lo tanto, si el participantas que
deba recibir e “Beneficic” o quien lo represente no lo reclama en ese lapso, &l Organismo Auxiliar y/c el

Gobierno Estatal quedarin liberados de la obligacidn a su cargo y los recursos no entregados pasardn a formar
parte de Ia Reserva de Contingencia™.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.,

ATENTAMENTE

(%)
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Cep.  Vocaia Ejecutva.

%T%L + X
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Instructivo de uso y llenado del formato: Comprobante del Importe del Beneficio del FROA.

Objetivo: Notificar anualmente a los participantes activos del FROA del importe acumulado del

‘Beneficio’ en el Fondo de Retiro.

Distribucion y Destinatario: Este formato es generado por el Departamento de Administracion de

Sueldos y Salarios: se genera en dos tantos: el original para el Servidor Pblico Participante en el FROA y
e Admi Salarios.

A

L
os documentos
" | oficiales cada afio, misma que se publica en la Gaceta del

- Gobierno
| =
2  FECHA: - Escribir el nombre de la localidad y dia. mes y afno en que
emite este comprobante.
3  “COMPROBANTE DEL | Nombre del formato, dato previamente impreso, no requiere
IMPORTE DEL BENEFICIO DEL | de su llenado.
FROA"
4 |C. Anotar ¢l nombre completo y puesto nominal del servidor
PRESENTE publico en activo participante del FROA.
5 AL 3| DE ENERO DEL ANO |Anotr el aic en que se esta informando.
20
6 | BENEFICIO Anotar con niimero el importe al que asciende el beneficio del
FROA,
7 | PUNTAJE INDIVIDUAL Anotar con numero la cantidad de puntos acumulados en el
FROA.
8 | ANTIGUEDAD EN | Anotar con nimero la cantidad de quincenas efectivas
QUINCENAS aportadas al afo que se informa.
9 | ATENTAMENTE | Escribir el nombre completo y firma del Director d
Administracion.

25
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SIMBOLOGIA

Inicio o Fmal | del Procedimiento. Senala el prmapuo ol
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anota palabra INICIO y cuando se
termina anotara la palabra FIN.

Decisién: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar |
si algo procede o no, identificando dos o mids alternativas de
solucion, Para fines de mayor claridad y entendimiento, se |
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Conector de Procedimiento: Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacidon de otro. Se deberd
anotar dentro del simbolo, ¢l nombre del proceso del cual se
deriva o hacia a donde va.

Linea Continua: Marca el flujo de la informacion y los
documentos que se estan realizando en el area. Su direccion se
maneja a través de terminar la linea con una pequena flecha y
puede ser utilizada hacia donde se requiera y para unir cualquier
actividad.

Interrupcion del Procedimiento: En  ocasiones el

Operacion: Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia. Asi mismo, se anotara dentro del |
simbolo un ndmero en secuencia y se escribirdi una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion
o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se¢ emplea cuando el proceso requiere de una gspera
necesaria e insoslayable,
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para la Administracion del Fonde de Retiro en la Comision del

Agua del Estado de Meéxico, se encuentra en poder del Jefe del Departamento de Normatividad de la
Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

|.- Direccion General de Administracién y Finanzas.

2.- Direccion de Administracion.

3.- Direccion de Finanzas

4.- Subdireccion de Administracion de Personal.
5.-Subdireccion de Finanzas

6.- Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios.
8.- Departamento de Tesoreria.

8.- Unidades de Apoyo Administrativo de las:

a) Direcciones Generales de:

¢ Programa Hidraulico

¢ Inversion y Gestion

* Infraestructura Hidraulica

» Coordinacion con Organismos Operadores

b) Asignadas en las Gerencias Regionales de:
Atlacomulco

Coatepec Harinas

Cuautitlan Oriente

Cuautitlan Poniente

Tejupilco Valle de Bravo

Texcoco

Toluca

9. Servidor publico que realice actividades afines, en las areas de:
¢ Direccién General de Asuntos Juridicos
e Contraloria Interna

e Unidad de Modernizacién Administrativa e Informauz ‘

P fi‘?
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VALIDACION

e

Ing. Oscar bfnandez Lopez
Vocal Ejecutivo

Lic-Esteban Espinosa Castillo

Director General de Administracion y Finanzas

Lic. Pedro Hernandez Ruiz
Director de Finanzas

In stala-Soto Salinas
Directora de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica \

| Nede
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VALIDACION

am
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L.A. Berenice Pacheco Mon oy M.en F. Luis David Fernandagz Araya
Subdirector de Administracion de Personal Subdirector de Finanzas

P

lng Antonfo Morales Najar
Jefe del Dgpatmmento de Administracion de
//" Sueldos y Salarios

-

‘\L"-&_‘j {

Lic. Maria de Lo 'LAP. Eduardo Siehz Torrijos
Jefa del Departamentp de Procedimientos Analista
Administrativos
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