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l. OBJETIVO GENERAL

Como parte del programa de documentacion y con base al articulo 18, fraccion XIX del Estatuto
Orgénico de la Comisién Nacional Forestal, la Gerencia de Recursos Humanos, en coordinacion con
personal de la Gerencia de Informacion Forestal, la Gerencia de Recursos Financieros y la Unidad de
Asuntos Juridicos, elaboré el presente Manual de Procedimientos que servira como herramienta para
el control de procesos de asignacion y pago de apoyos ProArbol, conforme a la normativa aplicable.

El presente manual representa un elemento basico para lograr el 6ptimo aprovechamiento de recursos y
colaborar al desarrollo forestal sustentable del pais, al ser un instrumento de consulta y capacitacion
para el personal que tenga relaciéon con el procedimiento de asignacion y pago de apoyos ProArbol.

Este manual se presenta para su difusion y aplicacion; los procedimientos descritos a continuacion
muestran las acciones, de manera ordenada, que deben llevarse a cabo; los lineamientos a seguir para
controlar, regular y mejorar la operacién del proceso de asignacion y pago de apoyos ProArbol, asi
como los limites de responsabilidad y las politicas a seguir por parte de los responsables del proceso.
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.  MARCO JURIDICO

LEYES Y CODIGOS

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 30-1X-2000 y ultima reforma publicada DOF 17-VI-2009.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
D.O.F. 25-11-03 ultima reforma 24-XI-08.
REGLAMENTOS

Estatuto Orgénico de la Comision Nacional Forestal.
D.O.F. 07-VIII-2006 y sus modificaciones 27-1X-2010.

Reglamento de Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

D.O.F. 21-11-05.

DECRETOS

Decreto de creacion de la Comision Nacional Forestal

D.O.F. 4-1V-2001.

OTRAS DISPOSICIONES JURIDICAS-ADMINISTRATIVAS
Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion ProArbol Vigentes

Lineamientos para otorgar apoyos para el Desarrollo Forestal Comunitario, el Desarrollo de la Cadena Productiva
Forestal y el Saneamiento Forestal Vigentes.
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. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES

APOYOS: Los recursos econdmicos que el gobierno federal prevé en el Presupuesto de Egresos de
la Federacién, en las leyes correspondientes, o por transferencias o aportaciones que ingresen al
Fondo Forestal Mexicano y se otorgan por conducto de la Comision Nacional Forestal a los
beneficiarios de las reglas de operacién.

ASESORES TECNICOS DE PROARBOL: Las personas fisicas y morales que de manera voluntaria
cumplieron con los procedimientos y requisitos establecidos en la norma que contiene el

mecanismo de certificacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion por la CONAFOR, para
obtener la acreditacion para dar asistencia técnica a los beneficiarios de los apoyos de CONAFOR.

BENEFICIARIOS: Las personas fisicas y morales a quienes se les entreguen apoyos de la
Comision Nacional Forestal con base en las reglas de operacion.

CLABE: Clave Bancaria Estandarizada.
COMITE: El Comité Técnico Nacional o los Comités Técnicos Estatales.

CONVENIO DE CONCERTACION: Documento mediante el cual el beneficiario se obliga con la
CONAFOR a destinar los apoyos que reciba al cumplimiento de los fines para los que le sean
otorgados.

CONVOCATORIA: La convocatoria para participar en el proceso de asignacion de apoyos de la
CONAFOR.

CUENTA DISPERSORA: Es la cuenta bancaria donde el Fondo Forestal Mexicano deposita los
apoyos.

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD: Es la opinién derivada de la revision de congruencia técnica,
econdmica y social de la solicitud, asi como del cumplimiento de los parametros establecidos en la
normativa aplicable para acceder a los apoyos de la CONAFOR.

ENLACE DEL PROGRAMA ESTATAL: Enlace de Desarrollo Forestal, de Conservacion y
Restauracion, de Conservacion y Restauracion de Suelos, de Reforestacion y Proyectos Especiales,
de Germoplasma, de Germoplasma y Produccion de Planta, de Produccion de Planta, de
Plantaciones Comerciales, de Desarrollo de Plantaciones Forestales Comerciales, de Cadenas
Productivas, de Servicios Ambientales, de Sanidad, de Reforestacion, Operativo de Reforestacion,
de Educacion y Capacitacion, de Transferencia de Tecnologia, de Reforestacién y Produccion de
Planta, de Reforestacion, Técnico de Suelos, Técnico de Sanidad.
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FONDO FORESTAL MEXICANO: El Fondo Forestal Mexicano sera el instrumento para promover la
conservacion, incremento, aprovechamiento sustentable y restauracion de los recursos forestales y
sus recursos asociados facilitando el acceso a los servicios financieros en el mercado, impulsando
proyectos que contribuyan a la integracion y competitividad de la cadena productiva y desarrollando
los mecanismos de cobro y pago de bienes y servicios ambientales.

GERENTE DEL PROGRAMA: Gerente de Desarrollo Forestal, Gerente de Desarrollo de
Plantaciones Forestales Comerciales, Gerente de Servicios Ambientales del Bosque, Gerente de
Integracion de las Cadenas Productivas, Gerente de Reforestacion, Gerente de Sanidad, Gerente de
Suelos, Gerente de Proteccion contra Incendios Forestales, Gerente de Educacion y Capacitacion,
Gerente de Desarrollo y Transferencia de Tecnologia.

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA: Jefe de Departamento de Reforestacion, de
Reforestacion y Proyectos Especiales, de Conservacion y Restauracion de Suelos, de Incendios, de
Sanidad, de Desarrollo Forestal, de Servicios Ambientales del Bosque, de Plantaciones Forestales,
de Plantaciones Forestales Comerciales, de Germoplasma, de Germoplasma y Produccion de
Planta, del Programa Cutzamala, de Integracién de las Cadenas Productivas, de Produccion de
Planta, Jefe de Departamento de Educacién, Capacitacion e Investigacion.

LISTADO DE ASESORES TECNICOS DE PROARBOL: Es el listado de los nombres de las
personas fisicas y morales que cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria emitida
por la CONAFOR para dar asistencia técnica a los beneficiarios en el marco de las Reglas de
Operacion vigentes.

OFICINAS DE RECEPCION: Lugar publicado en la pagina de CONAFOR donde se reciben las
solicitudes de apoyo y se da a conocer el resultado de las mismas.

ORDEN DE PAGO: Archivo electrénico generado con algoritmo de reduccion criptogréfico
representado con 32 digitos hexadecimales (MD5).

PAGINA DE LA CONAFOR: www.conafor.gob.mx

REPROCESO: Dos 0 més intentos de pago cuando el primero ha sido rechazado.

SOLICITANTE: Las personas fisicas y morales que presenten solicitud para obtener apoyos de la
Comision Nacional Forestal con base a las Reglas de Operacion.
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ACRONIMOS

CONAFOR Comisién Nacional Forestal

ERFYPP Enlace de recursos Financieros y Pagos ProArbol
FFM Fondo Forestal Mexicano
GE Gerente Estatal
GRF Gerencia de Recursos Financieros
MD5 Orden de Pago
NAFIN Nacional Financiera
SCR Subgerente de Conservacion y Restauracion
SFYM Subgerencia de Fideicomisos y Mandatos
SIGA I Sistema de Informacion y Gestion de Apoyos
SIDPA Sistema de Pagos
SPP Subgerente de Produccion y Productividad
UAJ Unidad de Asuntos Juridicos
ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
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Lic. Jorge Camarena Garcia




a%s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GITine] R
_ § ASIGNACION Y PAGO DE APOYOS T

RECURSOS WATUNALES

EONAPSE) PROARBOL
Codigo Fecha Emisién L.
MPDG Marzo 2011 Pagina 7 de 28

IV.  PROCEDIMIENTO

ASIGNACION Y PAGO DE APOYOS PROARBOL

OBJETIVO
Establecer los términos de aplicacion para la operacion, asignacion, ejecucion y pagos de los apoyos de
ProArbol, para proporcionar eficientemente los recursos financieros que contribuyan a impulsar la
organizacion forestal, incrementar la produccion y productividad de los recursos forestales, su

conservacion y restauracion, asi como elevar el nivel de competitividad del sector y contribuir a mejorar
la calidad de vida de los mexicanos.

ALCANCE

Apoyos destinados al sector silvicola para contribuir al desarrollo forestal, conservacion, restauracion y
competitividad.

VINCULACION CON PROCEDIMIENTOS

Ninguno

ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
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NORMAS DE OPERACION

Para los Estados que no cuenten con Jefe de Departamento de Recursos Financieros, las
actividades sefialadas en el presente procedimiento en las que se indiqgue como responsable “el
Jefe de Departamento de Recursos Financieros” seran realizadas por el Subgerente
Administrativo.

La CONAFOR a través de la Unidad de Asuntos Juridicos publicara en el Diario Oficial de la
Federacién y/o en la pagina de la CONAFOR las convocatorias para otorgar los apoyos a efecto
de que los interesados presenten sus solicitudes de apoyos en los plazos y términos establecidos
en la misma.

Los requisitos que los interesados deberan cumplir para solicitar los apoyos seran los que se
sefialen en la normativa aplicable a la asignacion de los apoyos: Reglas de operacién de ProArbol
vigentes y Lineamientos para otorgar apoyos para el Desarrollo Forestal Comunitario, el Desarrollo
de la Cadena Productiva Forestal y el Saneamiento Forestal vigentes, entre otros.

Recibidas las solicitudes debidamente elaboradas y firmadas, la CONAFOR realizara a través de
los Enlaces de Programa un dictamen de factibilidad sobre las solicitudes recibidas, el cual debera
imprimirse y firmarse por quienes lo hayan elaborado (Enlace del Programa Estatal), supervisado
(Jefe de Departamento del Programa) y autorizado (Subgerente de Conservacion y Restauracion o
de Produccién y Productividad) segln corresponda el apoyo, a efecto de que el Gerente Estatal
presente al Comité las solicitudes dictaminadas favorablemente para la asignacion de apoyos.

El Comité correspondiente asignara los apoyos a las solicitudes con dictamen de factibilidad
favorable, en orden descendente de segun el puntaje obtenido y de acuerdo al presupuesto
disponible y a la normatividad aplicable.

El resultado de asignacion de apoyos se publicara en la pagina de la CONAFOR, ademés sera
dado a conocer en el domicilio de las oficinas de recepcidn y en su caso, en los sitios de Internet
de los gobiernos de las entidades federativas y del Distrito Federal participantes.

Los solicitantes a quienes se les hayan asignado apoyos deberdn firmar un convenio de
concertacion con la CONAFOR, en el cual se sefialaran las responsabilidades relativas a la
ejecucion de los apoyos, dentro del plazo sefialado en las normas aplicables a la asignacion y
entrega de los mismos, y en su caso, contratar la asistencia técnica de una persona fisica o moral
que esté inscrita en el Listado de Asesores Técnicos de ProArbol, y entregar copia del contrato de
prestacién de servicios firmado, al momento de firmar el convenio de concertacién. El beneficiario
debera ademas, firmar la carta autorizacién (Anexo 3) a través de la cual faculta a la Comision
Nacional Forestal para que solicite a la Institucién Financiera a la que pertenece la cuenta y CLABE
que proporciond en su solicitud para transferir el apoyo por el que resultd beneficiado, la
informacion respecto de transferencias efectuadas a la cuenta del beneficiario por este Organismo,
siempre que tales transacciones constituyan pagos en demasia efectuados a favor del beneficiario.

ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El Subgerente de Conservacion y Restauracién o de Produccion y Productividad, en coordinacion
con los Jefes de Departamento del Programa en cada Estado seran los responsables de verificar
la emision del convenio de concertacion, asi como que éste se encuentre firmado por parte del
beneficiario.

Los recursos que otorga la CONAFOR seran depositados en el Fondo Forestal Mexicano para su
distribucion y se asignaran de acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

Los recursos que no hayan sido devengados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, deberan
ser enterados a la Tesoreria de la Federacion.

El Gerente Estatal debera solicitar a la Gerencia de Recursos Financieros la generacién de claves
de usuario para la operacion del SIDPA debiendo recabar previamente la firma del usuario en el
formato establecido (Anexo 2) para dejar constancia por escrito de la responsabilidad sobre la
clave y cualquier uso que de ella se genere.

La informacion que se genere a través del proceso de gestion para la asignacion y entrega de los
apoyos deberd ingresarse al SIGA 11, el Jefe de Departamento de Planeacion e Informética serd el
responsable de supervisar que la captura de la informacién y datos del SIGA Il se realice de
acuerdo a los criterios y normas aplicables en el Manual de Usuario SIGA II.

El Subgerente de Conservacion y Restauracion o de Produccion y Productividad, segun
corresponda, sera el responsable de verificar en tiempo y forma que los datos capturados en el
SIGA Il sean correctos: nombre del beneficiario, tipo de apoyo, hectareas apoyadas, montos
asignados, cuenta bancaria o CLABE.

El Enlace del Programa Estatal serd responsable de la captura de la cuenta del beneficiario,
generacion de la orden de pago y del oficio de peticion de pago que se envia al Gerente del
Programa, previa validacion de que los datos contenidos en el mismo sean correctos, asi también
gue cumplan con los requisitos establecidos en la normativa para efectuar el pago, debiendo
notificar mediante correo electrénico con solicitud de confirmacion de entrega y de lectura al Jefe
de Departamento del Programa.

El Jefe de Departamento del Programa, deberd supervisar la correcta integracion de los
documentos por parte del Enlace del Programa Estatal, para que el Subgerente de Conservacion y
Restauracion o de Produccion y Productividad realice las gestiones necesarias y el Gerente
Estatal autorice el pago correspondiente.

El Gerente Estatal sera el responsable de solicitar mediante correo electrénico con solicitud de
confirmacién de entrega y de lectura, la autorizacion de pago al Gerente del Programa.

El Gerente del Programa, validara en un plazo maximo de 5 dias habiles a partir de la recepcion
de la solicitud de pago, que los datos contenidos en la orden de pago correspondan al listado
publicado de los beneficiaros, asi como que la cantidad de recursos asignados corresponda a la
suficiencia presupuestal del estado.
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18. El Gerente del Programa solicitara el retiro de los recursos del Fondo Forestal Mexicano a la

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Gerencia de Recursos Financieros, mediante el formato “Solicitud de retiro de recursos del Fondo
Forestal Mexicano”. (Anexo 1)

La Gerencia de Recursos Financieros por conducto de la Subgerencia de Fideicomisos y
Mandatos tramitara diariamente todos los retiros solicitados, depositando en la cuenta bancaria
dispersora de la Gerencia Estatal el monto solicitado en un plazo méaximo de 3 dias habiles.

La Subgerencia de Fideicomisos y Mandatos notificard mediante correo electrénico con solicitud
de confirmacién de entrega y de lectura, al Gerente Estatal, al Gerente del Programa, al
Subgerente Administrativo, al Jefe de Departamento de Recursos Financieros y al Enlace de
Recursos Financieros y Pagos ProArbol en cada Estado, cuando el retiro del FFM haya sido
tramitado.

La Gerencia Estatal por conducto del Subgerente Administrativo, validara el depdésito en la cuenta
bancaria dispersora estatal un dia después de la notificacion de la Subgerencia de Fideicomisos y
Mandatos, informando de ello mediante correo electrénico con solicitud de confirmaciéon de entrega
y de lectura al Enlace de Recursos Financieros y Pagos ProArbol, quien verificara en el SIDPA la
coincidencia con el nimero de referencia de la orden de pago, el estado, categoria, nimero de
beneficiario y monto total a pagar.

Después de verificados los datos anteriores, el Subgerente Administrativo confirmard la instruccion
de pago mediante la activacion de la funcion “dispersar”, en el SIDPA.

El Enlace de Recursos Financieros y Pagos ProArbol revisara permanentemente que se reciban
las respuestas del banco a las dispersiones solicitadas e imprimira el comprobante emitido por el
banco, el cual se anexara al expediente del beneficiario.

Cuando el Enlace de Recursos Financieros y Pagos ProArbol identifique la existencia de pagos no
exitosos, asi como el motivo del rechazo, notificard mediante correo electrénico con solicitud de
confirmacién de entrega y de lectura, al Enlace del Programa Estatal, quien debera efectuar la
correccion correspondiente y realizar el reproceso a partir de la actividad nimero 32 del presente
procedimiento.

El Enlace del Programa Estatal deberé generar el reproceso en un plazo maximo de 5 dias habiles
a partir de la notificacion del Enlace de Recursos Financieros y Pagos ProArbol, de lo contrario el
Jefe de Departamento de Recursos Financieros debera reintegrar el recurso al FFM indicando el
beneficiario, estado, tipo de apoyo y ejercicio; debiendo informar mediante correo electronico con
solicitud de confirmacion de entrega y de lectura, al Gerente del Programa.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros debera cuidar que los saldos en las cuentas
bancarias se encuentren actualizados.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros deberd enviar a la Subgerencia de
Fideicomisos y Mandatos, el primer dia habil de cada mes, la conciliacién con respecto a la
informacion contenida en el SIDPA y la cuenta de subsidios del mes inmediato anterior,

ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
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procurando que la cuenta termine sin disponibilidad financiera.

28. Para el caso de pago final del apoyo el Enlace del Programa Estatal deberd asegurarse que se
cumpla con los requisitos establecidos en la normativa aplicable; asi como notificar mediante
correo electronico con solicitud de confirmacion de entrega y de lectura, al Jefe de Departamento
del Programa, quien debera supervisar que los documentos sean integrados correctamente por el
Enlace del Programa Estatal para la autorizacion y gestion del pago por parte del Subgerente de
Conservacion y Restauracion o de Produccion y Productividad, segun el programa
correspondiente.

29. El Subgerente Administrativo deberé entregar al Subgerente de Produccion y Productividad o de
Conservacién y Restauracion segun el programa correspondiente, la informacion financiera de los
apoyos otorgados.

30. Las disposiciones no previstas dentro del presente procedimiento deberdn atenderse con
particularidad previa consulta con la Unidad de Asuntos Juridicos.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Asignacion y pago de apoyos ProArbol

Responsable de Obtenerlo: Gerencia Estatal

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: Pagos solicitados / pagos realizados
ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:

Dr. Octavio Magafia Torres
Lic. Sergio Enrique Arias Garcia pr. Jua_n Manuel Torres Rojo
Director General
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de 1 Coordina la publicacién de las convocatorias de apoyos en el Diario Oficial de la
Asuntos Juridicos Federacion, asi como en la pagina de la CONAFOR.
Recibe las solicitudes de apoyos y los demas requisitos establecidos en las | Solicitudes de apoyo /
Enlace del Programa - P oy
Estatal 2 normas para la asignacion y entrega de recursos, conforme a las fechas Reqmsnos/(_:pmprobant
establecidas en la convocatoria y entrega el comprobante de recepcion. e de recepcion
Jefe de Departamento
de Planeacion e 3 Supervisa la captura de los datos en el SIGA . SIGA Il
Informética
Gerente Estatal 4 Coord!na y supervisa la integracion, cu_st_odla, clasificacion y resguardo de los
expedientes generados a partir de las solicitudes.
Revisa expedientes y realiza dictamen de factibilidad con base en la normativa SOI'C'tUd, de. apoyo
Enlace del Programa . R . Anexo técnico
5 correspondiente y captura la calificacion final en el SIGA Il para el registro de .
Estatal ) - Formato de dictamen
informacion.
SIGA I
Jefe de Depart_a}mento Genera listados en orden decreciente, de acuerdo a los puntajes obtenidos en el .
de Planeacion e 6 . - L - o Listados
o dictamen que serviran al Comité para la asignacion o no de recursos.
Informética
Asigna recursos de acuerdo al puntaje obtenido en el dictamen, asi como a las
Comité 7 metas y disponibilidad de recursos y sus integrantes firman el acta de sesion | Acta de sesion
respectiva.
Subgerente de
Conservacion y
Restauracion / 8 Coordina y verifica las asignaciones resultantes de la sesion del Comité del listado Listados
Subgerente de de apoyos asignados a beneficiarios.
Produccion y
Productividad
Envia la informacién de los resultados de los apoyos asignados por el Comité al | Informacion de
Gerente Estatal 9 )
Gerente del Programa correspondiente. resultados
Gerente del Programa 10 Revisa, valida y gestiona la publicacién de la informacién en la pagina de la Lls_tado de solicitantes
CONAFOR. asignados
Gerente Estatal 1 Reallza_ Ipcalmentg I_a publicacion .Qe los resultados de los apoyos asignados por
el Comité en las oficinas de recepcion.
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

solicitud con los registros del SIGA 1.

Gerente de Realiza la publicaciéon en la pagina de la CONAFOR de los listados con los | Péagina de la
Informéatica/Subgerente | 12 | resultados de la asignacion de apoyos emitidos por los Comités, los cuales son | CONAFOR
de Desarrollo remitidos por el Gerente del Programa correspondiente. (Resultados)
Jefe de Departamento Convenio de
de Planeacion e 13 | Imprime el convenio de concertacion entre el beneficiario y la CONAFOR. L
o concertacion
Informatica
Recaba la firma del beneficiario asi como la documentacion adicional requerida Convenlo_, de
Enlace del Programa 14 ara los apoyos asignados y captura la informacién en el SIGA Il incluyendo los concertacion/
Estatal Eatos de I:czenta bgncariay P Y Documentacién / SIGA
: Il/Cuenta bancaria
Subgerente de
Conservacion y Revisa que los documentos requeridos estén correctos, incluyendo el convenio de .
- A L Convenio de
Restauracion / concertacion y contrato con el asesor técnico, asegurando la entrega del L
15 f : - concertacion /
Subgerente de documento comprobatorio de la cuenta bancaria del beneficiario y del asesor L
L P . Documentacion
Produccién y técnico en donde se incluye la CLABE.
Productividad
E_nlace_de Recursos Revisa y verifica las cuentas del beneficiario y del asesor técnico en el SIDPA
Financieros y pagos 16 A : SIDPA
P (validacién de cuenta bancaria).
ProArbol
Genera el listado de beneficiarios y/o de asesores técnicos que cumplan con
Jefe de Departamento . ) P - . L
A todos los requisitos para el pago correspondiente y envia informacién al | Listado de beneficiarios
de Planeacion e 17 L A L L .
Informatica Subgerente de Conservacion y Restauracion o de Produccién y Productividad, | y/o asesores técnicos
segun el programa que corresponda.
Subgerente de
Conservacion y
Restauracion / Revisa y valida la informacién del listado de los apoyos que han cumplido los .
Subgerente de 18 requisitos para pago de beneficiarios y/o de asesores técnicos. Listado de Apoyos
Produccion y
Productividad
Enlace del Programa 19 Genera la orden_de pago vy ell qfluo de solicitud de pago a la Gerencia del Oficio/ Orden de pago
Estatal Programa respectivo, el cual serd firmado por el Gerente Estatal.
Revisa y autoriza la orden pago y el oficio correspondiente, y captura en el SIDPA
el nimero de oficio correspondiente a la solicitud y envia mediante correo | Oficio para el pago /
Gerente Estatal 20 P L ) "
electrénico con solicitud de confirmacién de entrega y lectura al Gerente del | SIDPA
Programa.
. - . . L Oficio para el pago /
Gerente de Programa 21 Recibe por correo electrénico la orden de pago y valida la informacién de la Orden de Pago / SIGA
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

Elabora y envia la “Solicitud de retiro de recursos del Fondo Forestal Mexicano” - .
A, ) Co . - Solicitud de retiro de
22 | (Anexo 1), dirigido a la Subgerencia de Fideicomisos y Mandatos, marcando copia
; ; ) Recursos del FFM
a la Gerencia de Recursos Financieros.
Gerente de Programa
Valida la captura en el sistema de pagos (SIDPA) la fecha de recepcion de la
23 o : A o . . SIDPA
peticion, el folio de la “Solicitud de Retiro” y observaciones correspondientes.
Solicitud de Retiro de
S_ubgererjte de Recibe la “Solicitud de retiro de recursos del Fondo Forestal Mexicano”, (Anexo | Recursos del FFM /
Fideicomisos y 24 . ) : S A, ) L
Mandatos 1)y soI|C|ta_ a NAFIN mediante el Slsterr_la Fiduciario la radicacion de los recursos | Sistema Fiduciario de
correspondientes a la cuenta bancaria dispersora estatal. NAFIN
Envia mediante correo electrénico con solicitud de confirmacién de entrega y de
Subgerente de lectura el nimero de folio de “solicitud de retiro” generado por el Sistema
Fideicomisos y 25 | Fiduciario de NAFIN al Gerente del Programa, Gerente Estatal, Subgerente
Mandatos Administrativo, Jefe de Departamento de Recursos Financieros y al Enlace de
Recursos Financieros y Pagos ProArbol.
Deposita mediante el Sistema Fiduciario de los recursos correspondientes a las
NAFIN 26 . : -
cuentas bancarias dispersoras de la Gerencia Estatal.
Verifica que se haya realizado el depoésito en la cuenta dispersora e identifica la
27 | orden de pago correspondiente e informa por correo electronico al Enlace de | Sistema de Banco
Recursos Financieros y Pagos ProArbol.
Subgerente
Administrativo
08 Realiza la dispersion de pago al beneficiario y, cuando corresponda, al asesor SIDPA
técnico (click al botén de “dispersar” en el SIDPA).
Jefe de Departamento
de Planeacion e
Informatica / Jefe de
Departamento de 29 | Recibe la confirmacién de pago de la institucion bancaria.
Recursos
Financieros/Subgerente
Administrativo
E_nlace_ de Recursos Revisa diariamente la recepciéon de los archivos de respuestas del banco a las
Financieros y Pagos 30 ] . L :
ProArbol dispersiones solicitadas y confronta con el estado de cuenta bancario.
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ACTIVIDADES SECUENCIALES POR RESPONSABLE

Enlace de Recursos Notifica al Enlace del Programa Estatal mediante correo electrénico con solicitud
Financieros y Pagos 31 | de confirmacién de entrega y de lectura la recepcion de las respuestas bancarias
ProArbol en cada uno de los pagos solicitados.
¢EL PAGO ES EXITOSO?
Subgerente
Administrativo Sl
Supervisa e imprime el “Comprobante de Operacién Bancaria” relacionado con
32 - L Comprobante
los apoyos otorgados y entrega al Subgerente de Conservacion y Restauracion o
de Produccién y Productividad.
Subgerente de
Conservacion y
Restauracion / a3 Recibe el “Comprobante de Operacién Bancaria” y lo integra al expediente del | Comprobante /
Subgerente de beneficiario. Expediente
Produccién y
Productividad
Enlace de Recursos NO:
Financieros y Pagos 34 | Notifica mediante correo electronico con solicitud de confirmacion de entrega y de
ProArbol lectura al Enlace del Programa Estatal el motivo de rechazo.
Enlace del Programa Realiza las correcciones y genera la orden de pago como ‘“previamente
9 35 | rechazado” e informa al Subgerente de Conservacion y Restauracion o de | Orden de pago
Estatal o L
Produccién y Productividad.
Subgerente de
Conservac!gn Y Informa al Subgerente Administrativo la correccion.
Restauracion / 36 | Realiza actividad 28
Produccién y ’
Productividad
Enlace de Recursos Realiza la conciliacién bancaria de los apoyos otorgados, recaba firmas del Jefe
. f de recursos Financieros o Jefe Administrativo, del Subgerente Administrativo y del
Financieros y Pagos 37 . s . - p
< Gerente Estatal y envia al Subgerente de Fideicomisos y Mandatos el primer dia
ProArbol P . - h
hébil de cada mes respecto al mes inmediato anterior.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos

DIAGRAMA DE FLUJO

Enlace del Programa Estatal

Jefe de Departamento
de Planeacién e
Informatica

Gerente Estatal

INICIO

A

Coordina la publicacién

de las convocatorias de

apoyos en el DOF, asi

como en la pagina de
la CONAFOR

Comprobante de
Recepcion

Requisitos

Solicitudes de
apoyo

Recibe solicitud de
apoyo y los demas
_| requisitos establecidos

™M

Supervisa la captura de

en las normas para la
asignacion y entrega de
recursos @)

Dictamen de

Factibilidad

Expedientes

Revisa expedientes y
realiza el dictamen de
factibilidad y captura la |

los datos en el SIGA |l
3)

Coordina y supervisa la

integracion, custodia
clasificacion y
resguardo de los

expedientes generados

a partir de las
solicitudes

SIGA I

calificacion final para el
registro de la 5)
informacion

SIGA Il

Listados

Genera listados de
acuerdo a los puntajes

ELABORO Y REVISO:

obtenidos en el
dictamen

(6)

L
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Comité Subgerente de Gerente Estatal Gerente del Gerente de
Conservacion y Programa Informatica/
Restauracion / Produccién Subgerente de
y Productividad Desarrollo
Acta de Sesion Listados Informacién st;lsi;ta?'\tees
de resultados asignados
Asignz reclurSOT '.je agosﬁigigsvreensffltaal:t:;s Envia la informacién de los Revisa, valida y gestiona la
bt ac_:;ler © al gu? aje » de Iag sesion del Comité del resultados de los apoyos publicacién de la
obteni to en et '(;_ amen,ly listado de apoyos asignados por el Comité al informacion en la pagina
sus integrantes firman & . poyos Gerente del Programa de la CONAFOR
acta de sesion asignados a beneficiarios
) ® © (10)
istado de
solicitantes
asignados
Realiza localmente la
publicacion de los
resultados de los apoyos |
asignados por el Comité |
en las oficinas de
recepcién
(11)

iStado de
solicitantes
asignados

Realiza la publicacién de
los listados con los
resultados de la asignacion

de apoyos emitidos por los

Comités
12) Pagina de la
CONAFOR
(Resultados)
A
2
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Jefe de Departamento de
Planeacion e Informatica

DIAGRAMA DE FLUJO

Enlace del Programa
Estatal

Subgerente de Conservaciéon y
Restauracion / Produccion y
Productividad

Enlace de Recursos
Financieros y Pagos
ProArbol

Convenio de
Concertacion

Imprime Convenio de
Concertacién entre el

Cuenta bancaria
Documentacion
Convenio de

Concertacién

beneficiario y
CONAFOR
(13)

Listado de
beneficiarios y/o
asesores técnicos

Genera el listado de
beneficiarios y/o de
asesores técnicos que

> o
informacién incluyendo

Recaba las firmas del
beneficiario y captura la

Documentacién
Convenio de

Concertacion

Revisa los documentos
y asegura entrega del

cuenta bancaria
(14)

SIGA Il

Cuenta bancaria

Revisa y verifica las

documento
comprobatorio
(15)

» cuentas del beneficiario
y del asesor técnico

(16)

SIDPA

<

cumplan con todos los

requisitos para el pago
correspondiente

7

Listado de Apoyos

Revisa y valida la
informacion del listado

» de los apoyos que han
cumplido con los
requisitos para pago

(18)

- Oficio

Genera la orden de
pago y el oficio de
solicitud de pago a la
Gerencia del Programa
(19)

Orden de
Pago

A 4

\
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Gerente Estatal Gerente del Programa

DIAGRAMA DE FLUJO

Subgerente de Fideicomisos y

Mandatos

NAFIN

Oficio para el
pago

Revisa y autoriza la

orden de pago y el

oficio para el pago
correspondiente

Oficio para el
pago

Recibe la orden de
pago por correo

» electrénico y valida la

informacién de la

(20) solicitud @1

SIDPA

SIGAIl

Orden de
Pago

Solicitud de Retiro
de Recursos del
FFM

Elabora la “Solicitud de
Retiro de Recursos del
FFM” dirigida a la
SFYM con copia para la
GRF
(22)
Solicitud de Retiro
i de Recursos del
FM
. Recibe la “Solicitud de
Valida la captura en el Retiro de Recursos del
Sistema de Pagos, la FFM” y solicita a NAFIN la
fecha de recepcion de » radicacién de los recursos
la peticién, el folio de correspondientes a la
solicitud de retiro cuenta bancaria dispersora
(23) estatal (24)
Sist
SIDPA Fiduciario en
Linea NAFIN
A
Envia el nimero de folio .
e e . Deposita los recursos
de “solicitud de retiro .
enerado por NAFIN al correspondientes a las
9 b "l cuentas dispersoras de
GP,GE,SA,JDRF y la GE
ARFYPP
(25) (26)
Sistema Sistema
Fiduciario en Fiduciario en
Linea NAFIN Linea NAFIN
A
4
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe Departamento de Planeacion e Enl de R Fi .
Informatica /Subgerente Administrativo/Jefe nlace de Recursos Financieros y
de Departamento de Recursos Financieros Pagos ProArbol

Subgerente Administrativo

Verifica el depésito en

la cuenta dispersora e

identifica la orden de
pago 7)

Sistema

del banco

A
Realiza la dispersion
de pago al beneficiario
y cuando corresponda

. . Revisa diariamente la
Recibe la confirmacion de ” .

AR recepcion de archivos de
»  pago de la institucion

bancaria "|respuestas del banco a las
al asesor téenico (@8) (29) dispersiones solicitadas (30)
SIDPA

A

Notifica al Enlace del
Programa por correo
electrénico la recepcion de
las respuestas bancarias

@1

ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
Dr. Octavio Magafia Torres

Lic. Sergio Enrique Arias Garcia

Dr. Juan Manuel Torres Rojo

Director General
Lic. Jorge Camarena Garcia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASIGNACION Y PAGO DE APOYOS
PROARBOL

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS WATUNALES

Codigo
MPDG

Fecha Emisién
Marzo 2011

Pagina 21 de 28

Subgerente Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

Restauracién / Produ
Productividad

Subgerente de Conservacion y

ccion y

y Pagos ProArbol

Enlace de Recursos Financieros

Enlace del Programa

¢Es exitoso el pago?

Notifica por correo
electrénico al Enlace del

Si

Comprobante
Supervisa e imprime el :

“Comprobante de

Expediente

Comprobante

Recibe el “Comprobante
de Operaci6n Bancaria” y

Operacién Bancaria” y
entrega al SCR 6 SPP

lo integra al expediente
del beneficiario

Programa el motivo del
rechazo

Realiza la conciliacién
bancaria y recaba firmas

del Subgerente
Administrativo y del GE

(34)

Realiza las correcciones y
genera la orden de pago
como “previamente
rechazado” e informa al

SCYR 0 SPYP

Conciliacién

Orden de
Pago

(32) (33) para envio al SFYM  |(37)

FIN

Informa al Subgerente
Administrativo la <
correccion

(36)
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V. ANEXOS

ANEXO 1. SOLICITUD DE RETIRO DE RECURSOS DEL FONDO FORESTAL MEXICANO

SEMARNAT @

secReTARiA DE
MEDIO AMBIENTE V¥V

RECURSOS WATURALES SOLICITUD DE RETIRO DE RECURSOS
DEL FONDO FORESTAL MEXICANO

COMNAFOR
COMISION NACIOMNAL FORESTAL

Of. Gerencia de

Proarama

Lugar. Zapopan, Jalisco

Fecha: 01 de enero del 2011

Para: M.B.A Tania Limoén Magafia Gerente de Recursos Financieros

C.P. Lourdes Navarro Huerta, Subgerente de Fideicomisos y Mandato.

Por este conducto se autoriz irar del Fondo Forestal Mexicano, la cantidad de:

Importe en nimero: $ 0.00

Importe en letra: (cero pesos 00/100 M.N.)

Correspondiente a: Recurso pendiente pago del subsidio @

Programa: ProArbol o Lineamientos é

Estado apoyado:

Monto Monto % ID Reporte No. No.
Estado Federal Estatal Apoyo Concepto | Pago de Pago Monto Total | Beneficiarios Técnicos

| MONTO TOTAL A RETIRAR [ $0.00 L_° )] [ |

Estos recursos deberan ser depositados a la cuenta 0 000 de Banorte de la Gerencia
Estatal a nombre de la Comisién Nacional Forestal.
Asimismo, la dispersibn aqui solicitada se apega a los lineamientos establecidos en la

Reglas Unicas de Operacion para los progr as del sector forestal publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion del: 19

Sin mas por el momento, agradezco de antemano su colaboraciéon para el tramite del
pago.

Autoriza

)

Gerente de Programa

Referencia: Of. Gerencia Estatal
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1. INSTRUCTIVO DE LLENADO: Solicitud de Retiro de Recursos del FFM.

Importe en nimero ! Indicar el monto total que se requiere retirar del FFM.
Importe en letra 2 Anotar la cantidad con letra del monto que solicita retirar del FFM.
Correspondiente a 3 Indicar el concepto por el cual se solicita el retiro del recurso del FFM.
Programa 4 Sefialar la categoria y el afio al que corresponde el subsidio.
Estado apoyado 5 Sefialar el nombre de la Entidad Federativa que solicita el apoyo.
Estado 6 Sefialar el nombre de la Entidad Federativa que solicita el apoyo.
Porcentaje federal ! Indicar la proporcién de apoyo que otorga el Gobierno Federal.
Porcentaje estatal 8 Indicar la proporcién de apoyo que otorga el Gobierno Estatal.
Apoyo 9 Sefialar el programa al que corresponde.
Concepto 10 Indicar la categoria correspondiente al apoyo.
Pago Inicial o Final 11 Sefialar el porcentaje de apoyo que se esta solicitando y si corresponde al pago inicial o
final.
IDR de Pago 12 Indicar el nimero de orden de pago generado.
Monto 13 Indicar la cantidad que corresponde al porcentaje solicitado.
No. Beneficiarios 14 Sefialar el nimero de beneficiarios por los que se solicita el apoyo.
No. Técnicos 15 Sefialar el nimero de técnicos por los que se solicita el apoyo.
Monto Total a Retirar 16 Indicar la suma de los importes correspondientes a los apoyos solicitados.
NGmero de Cuenta Dispersora Estatal 17 Anotar el nimero de cuenta bancaria dispersora correspondiente al Estado
Gerencia Estatal 18 Sefialar el nombre de la Gerencia Estatal que solicita el apoyo.
Fecha de Publicacién en el DOF 19 Sefialar la Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
Gerente del Programa 20 Escribir el nombre y firma del Gerente del Programa que autoriza la solicitud.
Referencia 21 Indicar la referencia del oficio con que solicita el estado.
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ANEXO 2. Entrega de clave de usuario del SIDPA

CONAFOR

comsion mcoes ronesrs, FORMATO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE CLAVE DE USUARIO DEL SIDPA

En @ siendo las @ horas del dia @ del
mes de (4 ) del afio { 5 ) se  hace constahque el (la)

C. m en su caracter de
de la Comision Nacional Forestal, en cumplimiento a

lo establecido en el Manual de Procedimientos de Asignacién y Pago de Apoyos ProArbol, en este
acto se entr?%é oficialmente la clave de usuario para acceder al Sistema de Pagos (SIDPA), al
8

C. , quien manifiesta ser mexicano (a) , mayor de edad, con
domicilio en @
\p/ara lo cual exhibe una identificacidn oficial con
fotografia, anexando una copia simple, con numero de folio
10 , Yy que actualmente ocupa el puesto de
(11) de la Comision Nacional Forestal.
Asimismo, se le informa al C. @ que a través de la clave de

usuario podra operar el Sistema de Pagos (SIDPA), con el que se lleva a cabo el control y
seguimiento de los pagos de los apoyos ProArbol, por ende, se le indica que deberd usar de
forma responsable la clave de cuenta, ya que cualquier anomalia, alteracidn, error o problema
que se genere por el uso inadecuado de la misma, le serd ineludiblemente atribuida.

Por otro lado, se le informa que la difusiéon de la clave que en este acto se le proporcionara
quedard bajo su entera responsabilidad; en el entendido de que los conflictos que a la postre se
susciten, seran resueltos ante las instancias jurisdiccionales competentes, frente a las cuales
tendrd que responder y dar cuenta de los movimientos efectuados con la clave antes
mencionada, asumiendo para ello, la responsabilidad civil y penal que en su caso proceda.

Leida que fue la presente, y atendidos los alcances juridicos que de la misma se desprenden,
firman de conformidad las personas que en ella intervinieron.

©

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma del usuario)
Gerente Regional/Subgerente Operativo Estatal
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2. INSTRUCTIVO DE LLENADO: Entrega de clave de usuario del SIDPA

Lugar 1 Indicar el estado en donde se realiza la entrega de clave de usuario.
Hora 2 Sefialar la hora de entrega de la solicitud.

Dia 3 Indicar el dia de entrega de la clave de usuario.

Mes 4 Indicar el mes en el que se hace entrega la clave de usuario.

Afo 5 Sefialar el afio de entrega de la clave.

Nombre del Gerente Estatal 6 Indicar el nombre del Gerente Estatal que entrega la clave de usuario.
Nombre del Puesto 7 :]nnc:::c;r;elr?ted;rg);rr\?rigic;r;t;ill. puesto de la persona que entrega la clave, siendo
Nombre de Usuario 8 Sefialar el nombre completo del usuario de la clave.

Domicilio 9 Sefialar el domicilio del usuario.
Numero de Folio 10 Indicar el nimero de folio de la identificacion oficial.
Puesto del Usuario 11 Indicar el puesto que ocupa el usuario.
Nombre de Usuario 12 Sefalar el nombre completo del usuario de la clave.
Nombre y firma del Gerente Estatal 13 Firma y nombre del Gerente Estatal.
Nombre, firmay cargo del usuario 14 Firma, nombre y cargo del usuario a quien se le entrega la clave.
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ANEXO 3. Manifiesto de Autorizacién Art. 117 de la Ley de Instituciones de Crédito

@ a @____ del mes de____@__ de_@_

At'n al Ejecutivo de Cuenta

El suscrito @ con dom icilio en

___________________ C - 0 ___,en micaracter de beneficiario del Programa “ProArbol”
bajo la categoria de apoyo _________________@ ____________________ conun monto asignado por la
cantidad de _______ ____ _ ___________ @ _____________________ , manifiesto que autorizo a la

Comisiéon Nacional Forestal para que de conformidad con el articulo 117 de la Ley de Instituciones de
Crédito, esto es con la calidad de depositante, solicite informacién a la Institucién Bancaria

.u de la cuenta numero @ con CLABE

Lo anterior, Unicamente para el caso de que se efectuen pagos en indebidos a favor del suscrito. Para
efectos de lo anterior,la Comision Nacional Forestal podra solicitar a la Institucidén Financiera de m érito la
confirmacidén respecto de la titularidad de la cuenta y CLABE sefialadas en el parrafo inmediato anterior;
asimismo podra solicitar copia delestado de cuenta delperiodo en el que se hubiere realizado la transaccidn
indebid a.

La presente autorizacion estara vigente durante la ejecucién del convenio de adhesion celebrado por el

suscrito con la Comisién Nacional Forestal.

Nombrey firma.
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3. INSTRUCTIVO DE LLENADO: Manifiesto de Autorizacion Art. 117 de la Ley de

Instituciones de Crédito

Lugar 1 Indicar el estado en donde se realiza la firma de la carta autorizacion.
Dia 2 Indicar el dia en que se firma la carta autorizacion.
Indicar el mes en que se firma la carta autorizacion.
Mes 3
Afio a Indicar el afio en que se firma la carta autorizacion.
Indicar el nombre de la Institucion Financiera que el beneficiario sefialé para el pago del
Institucién Financiera 5 apoyo por el que resulté beneficiado.
Asentar el nombr mpl | beneficiario.
Nombre del beneficiario 6 sentar el nombre completo del beneficiario
Domicilio 7 Sefialar el domicilio del beneficiario.
Categoria del apoyo otorgado 8 Sefialar la categoria del apoyo por el que result6é beneficiado.
Indicar con nimero y letra el monto al que asciende el apoyo que le fue asignado al
Monto del apoyo 9 beneficiario.
Indicar el nombre de la Institucién Financiera que el beneficiario sefial6 para el pago del
Nombre de la Institucion Bancaria 10 apoyo por el que resulté beneficiado.
, Indicar el nimero de cuenta sefialada por el beneficiario para el pago del apoyo por el
Nimero de cuenta u que resultd beneficiado.
Indicar la CLABE sefialada por el beneficiario para el pago del apoyo por el que resulté
CLABE 12 beneficiado.
Nombre y firma 13 Nombre completo del beneficiario, y recabar su firma autégrafa.
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VI. REGISTRO DE REVISIONES

GRF/ GIF/ Elaboracion del Manual de procedimientos
0.1 04-2010 UAJ/ de Asignacion y Pago de apoyos ProArbol.
GRH
Actualizacién conteniendo las
GRF/GIF/ denominaciones de puestos derivadas de la
UAJ/ creacion de Gerencias Estatales, conforme
0.2 03-2011 GRH

a las modificaciones al Estatuto Organico
publicadas en el DOF el 27-1X-2010.
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