LECRETARIA I
apm b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccidn de Personal

Seguro Institucionai.

6.~ Procedimiento para el analisis y elaboracidn de reportes del Nuevo

Logotipo de la
Unidad (Cuando
Apligue)

Cadigo; DGRH-DP-
PO-006

Rev. 1

Hoja 1de @

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELLABORACION DE REPORTES PARA EL PAGO DE
PRIMAS DEL NUEVO SEGURO INSTITUCIONAL

Mgy ARElls
AU bl !
i
q i

R T S N AR R i

e \_._._. B

CONTROL. DE EMISION

Elabord ; Reviso ; Autorizo:
Nombre Ménica Lopez Rodrigq'\?z | Jugnne Or%‘? Cruz( - C.P. Jesus Emillo Manzano Pefia
, ) s 7 U -
Firma S i L , % e ( ,4@/—
Fecha 15108706 / “FZRT 705108 1985706




AL D C
MANU E PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-DP-
. PO-005
Direccion de Personal Logotipo de la
reegion de Unidad {Cuando
Aplique) Rev. 1
6.- Procedimiento para el andlisis y elaboracion de reportes del Nuevo '
Seguro Institucional, Hoja 2 de &

1.0 Propésito

1.1 Analizar y elaborar oportunamente las aportaciones de primas del Nuevo Seguro Institucional.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscritc a la Subdireccion de
Control y Andlisis y el Departamento de Validacion y Control del Pago de Nomina.

[r——

22  Anivel externo el procedlmlento es aphcab!e para la Asegurado@a MetLﬁ la.Direction

2.3

H

hasta el envio de los recibos para su pago. i P :

/
! L
3.0 Politicas y normas de operacidn del Nuevo Seguro Instltuc;ona’l T e

3.1 Es responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos el pago-de:ias-prithas por
concepto del Nuevo Seguro Institucional a la Aseguradora MetLife, México, con fundaments’en
las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

3.2 El presupuesto asignado para el pago de primas del Nuevo Seguro Institucional se encuentra en
la partida 1404 "Cuotas para el segurc de vida personal y civil".

3.3 Los recursos de los seguros no podran ser transferidos por las dependencias a otros conceptos
y/o partidas de gasto, ya que solo se destinaran para lo que fueron asignados.

3.4 La colectividad asegurada del Seguro Institucional la constituye el personal operativo de base y
de confianza, personal de enlace, servidores pablicos de mando y homoiogos”.

3.5 La prima a pagar del Seguro Institucional sera el importe equivalente al 1.7 por ciento del sueldo
tabular que se cubre con las partidas 1103 “Sueldos Compactados” y 1202 “Salarios
Compactados al Personal Eventual” que tengan caracter de plaza presupuestal, asi como con la
1509 “Compensacion Garantizada” por la compensacion otorgada a los puestos de enlace,
mandos medios, servidores publicos superiores y homologos a ambos.

3.6  Cabe hacer la precision de que en el Sector Salud, para las plazas de la rama médica,
paramédica y grupos afines, se considerara el sueldo tabular que se cubre con la partida 1103 v,
por las plazas del personal médico residente se pagara la prima por el sueldo tabular que se
cubra con la partida 1204.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

Quedan excluidos del Seguro Institucional, las personas que presten sus servicios por contrato
de prestacion de servicios profesionales por honorarios.

Ei pago de la prima del Seguro Institucional, debera inciuir al personal con cualquier clase de
flicencia medica otorgada en los términos de la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, para lo cual se considerara el sueldo integrado asignado a la
plaza, en los términos sefalados en el numeral 3.5.

El personal con licencia médica con derecho a salario parcial o sin goce de sueldo, continuara
protegido por el Seguro Institucional.

El pago de las primas a Metlife, México se realizara por trimestre adelantado, en las fechas que
se presentan en los calendarios emitidos por ta Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico a
traves del Sistema de Compensacion de Adeudos establecido por ia Tesoreria de la Federacion.

La base para el pago seran los datos de las néminas mensuales del trimestre anterior, para lo
cual deberan remitirse a MetLife el “Reporte del Pago de Primas en las fechas que establece el

calendario.

Cuando haya variacion en los sueldos por concepto de incrementos salariales con efectos
retroactivos, se deberan pagar las primas del Seguro Institucional por la diferencia que resulte,
por ello debera elaborarse un Reporte de Pago de Primas adicional y el pago sera en la misma
fecha que corresponda cubrir el siguiente trimestre.

Con base en las cifras reportadas, MetLife elaborara y tramitara el Aviso de Adeudos, mismo que
debera consignar la leyenda “Pago de primas de seguros g cargo del Gobierno Federal”

La Secretaria de Salud y Metlife conciliaran en el mes de diciembre a efecto de cubrir las
diferencias a favor de la Aseguradora y proceder a realizar los ajustes correspondientes pagando
a mas tardar el 31 de diciembre, fecha del dltimo ciclo para la compensacion de adeudos. Sin
embargo, si derivado de la conciliacion resultan diferencias a cargo de Metlife, la dependencia
emitira el aviso de adeudos para que la aseguradora reintegre el excedente a través del proceso
compensatorio de la Tesoreria de la federacion.

Al termino del ejercicio los remanentes no podran ser utilizados
Dependencia sin la previa autorizacién de la Secretaria de Hég:;ie;nda;y Credito.

ansferidos por la
Pdablico,
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4.0 Descripcion del procedimiento

Actividad

1.0 Emision de
Normatividad

BK Emite la normatividad 'ap!icable ;S'a'ra el pagb .

de primas del Nuevo Seguro Institucional {cada
vez que hay modificaciones a la norma), remite a
la Direccion General Adjunta de Administracion,
Operacion y Control de Servicios Personales.

«  Normatividad

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

2.0 Recepcion de
Normatividad y turno
al area
correspondiente.

2.1 Recibe ila Normatividad y la turmna a la
Direccion de Personal
* Oficios circulares/Normatividad

General
de

Direccion de
Adjunta

Administracion,
Operacion y Control de

Servicios Personales.

3.0 Recepcitn de
Normatividad y turno
a las areas
correspondientes

3.1 Recibe la Normatividad y la turna a la
Subdireccion de Control y Andlisis (cuando la
hay).

* Oficios circulares/Normatividad

Direccion de Persanal

4.0 Recepcion y
analisis de
Normatividad.

4.1 Recibe y analiza la normatividad; y notifica a
la Subdireccion de Procesamiento e Integracion;
de némina los cambios (si es que los hay), parsﬁi;
gue se apliquen en el envio de informacion. i
= Memorandum /
f

{

TAnali

Sul

direccién de Gontrol y |

5.0 Elaboracion de
base de datos.

5.1 Recepcién de normatividad y elaboracidn
base de datos extraida de! sistema de némiga
quincenal de los servidores publicos aseguradds,
denominada Nuevo Seguro Institucional vy ‘la-
remite a la Subdireccion de Control y Analisis.

* Oficio

¢ Diskettes

Subdirecciéon
Procesamiento !
integracion dé Nomina. -

6.0 Recepcion y
analisis de
informacion del
personal asegurado y
elaboracion del
reporte de pago de
primas.

6.1 Recibe la informacion de la némina quincenal
de los servidores plblicos asegurados, a través
de dispositivo magnético, y elabora reporte de
pago de primas del Nuevo Seguro Institucional
trimestralmente y turna a la Direccion de Personal
para firma.

* Oficios/Reporte

Subdireccion de Control y
Andlisis.
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7.0 Recepcion de
oficio y reporte de
pago de primas del
Nuevo Seguro
[nstitucional.

7.1 Recibe reporte de pago de primas del Nuevo
Seguro Institucional para firma y lo regresa a la
Subdireccidn de Control y Analisis.

Direccion de Personal

8.0 Recepcion de
oficio firmado.

8.1 Recibe oficio y reporte de pago de primas
firmados para su envio a la Aseguradora MetLife,
S.A.

= Oficio/Reporte

Subdireccién de Control y
Analisis

9.0 Recepcidn de
oficio y reporte de
pago de primas y
elaboracion de
recibos de pago.

9.1 Recibe oficio y reporte de pago de primas del
Nuevo Seguro Institucional. Elabora y remite
recibos de pago a la Direccidn del Ejercicio del
Presupuesto.

* Oficio/Recibos de Pago

Aseguradora MetLife,

S.A.

10.0 Recepciodn de
oficio y recibos de
pago y turno.

10.1 Recibe recibos de pago y los turna a la
Direccion de Personal.

* Oficio/Recibos de Pago

Direccion de Control del
Presupuesto

11.0 Recepcion de
oficio y recibos de
pago y turno.

11.1 Recibe y turna recibos de pago a la
Subdireccién de Control y Analisis.

12.0 Recepcidn y

Elaboracion de oficio
y turno.

12.1 Recibe, elabora oficio y envia recibos de
pago de primas del Nuevo Seguro Institucional a
la Direccién General Adjunta de Administracion,
Operacidn y Control de Servicios Personales para
la elaboracion de las Cuentas por Liquidar

» Oficio/Recibos de Pago
TERMINA PROCEDIMIENTO

Spbdlrecmon de Controi y
Analisis: e dihs
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Emisién de

narmatividad 2

%

Recepcidan de
normatividad y |
turno al area
carrespondiente

Normatividad

3

ol

Recepcion de
narmatividad y
turno a las areas

correspondientes - 4

Oficios/
Circularas
Normatividad

Recepcion y
analisls de
normatividad

Oficias/
Circulares
Normatividad

Memorandum

Elabaracidn
de base de

datos

Ofi

diskettes

e

Recapcion y
analisls de
Infarmacian
del personal

asegurado y
alaboracion

del reponie de

|
f
{

ol
Recepcian de pago da
oficio y frrimas.
reporte de
page de Oficio/ T e
primas del Reporie de o
Nuevo pago
Seguro
Institucional
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reporte de
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elaboracién
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turno

Recibos de
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6.0 Documentos de referencia

| Cedigo (cuando aplique) -

Oficios ~ Circulares emitidos por la Secretaria de Hacienda y Credito

Pablico referente a los convenios celebrados con la Aseguradora

MetLife del Nuevo Seguro Institucional (Oficio Gircular 308 A.493 de No aplica
fecha 27 de marzo de 1998)
Diario Oficial de la Federacion del 4 de mayo del 2000 No aplica

7.0 Registros

Responsable de conservarlo

Oficios, Reportes de
Primas de Pago y copias
de Recibos de Pago.

Subdireccion de Control y
Analisis.

N

| ~Noaplica,,.
LR A A

=]

8.0 Glosario

8.1
personal de la Secretaria de Salud.

8.2
sueldos base pagado al personal eventual.

8.3

1103 Sueldos Compactados: Es la partida con se identifican los sueidos base phga

|

| A
{

L.

1202 Salarios Compactados del Personal Eventual: Es |a partida con que se identifican los

1509 Compensacion Garantizada: Es la partida con la que se paga la compensacion

garantizada a los mandos medios, superiores y homolegos a ambos.

9.0 Cambios de esta versién

“Numero de Revision | Fec

. Descripcion delcambio -

No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anexos
101

Reporte del pago de primas del Nuevo Seguro Institucional por Unidad Responsable.

10.2 Reporte del pago de primas del Nuevo Seguro Institucional por Cadigo de Puesto.
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10.3 Recibos de pago del Nuevo Seguro Institucional.

10.4 Base de datos del Nuevo Seguro Institucional.
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7.- Procedimiento para el andlisis y etaboracidn de repories de enteros de
primas del seguro de separacion individualizado. Hoja: 2 de 12

1.0 Propésito

1.1 Analizar y elaborar oportunamente las aportaciones de primas del Seguro de Separacion
Individualizado.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Subdireccion de
Controi y Andiisis y el Departamento de Validacion y Control del Pago de Nomina.

2.2 Anivel externo es aplicable a la Subdireccion de Control de Servicios Personales y Terceros.

2.3  Este procedimiento aplica desde la recepcién de la informacion del Séguro=de. Separacién
Individualizado hasta el envio de los formatos para su pago. f B

; e

3.0 Politicas y normas de operacién del Seguro de Separacion Individuaiizadq.--

i P 3 fid £ i\
3.1 La Direccién General de Recursos es la responsable de ia operaciéf} del Seguro de’Separfacion
Individualizado y de la debida observancia de la norma emitida por /la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico. i

e, T

3.2 El seguro es un beneficio adicional del Nuevo Seguro Institucional {también dendminado-Seguro
Institucional de Vida o Incapacidad Total y Permanente), contratado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, a nombre y en representacion del Ejecutivo Federal, con la
Aseguradora, a favor de los servidores publicos de mando y homdlogos, asi como lo de enlace
con niveles de tabulador PA1, PA2, PA3, PB3 y PC3, en activo, que manifiesten su voluntad de
incorporarse a dicho beneficio. El Seguro tiene como finalidad fomentar el ahorro entre dichos
trabajadores y preservar la dignidad y el ingreso de éstos, en tanto se reincorporan, en su caso,
al mercado laboral, ante la eventualidad de su separacion del servicio publico, por cualquier
causa o, incrementar el importe de la suma asegurada del Nuevo Seguro Institucional, en caso
de siniestro cubierto por éste. El seguro se constituira con los pagos de prima que realicen tanto
los servidores publicos sujetos de esta norma, como la Dependencia.

!
J
/

3.3 El seguro esta operado y administrado por la Aseguradora, en los términos de la respectiva
poliza. La propia Aseguradora, previa validacion de la Unidad de Servicio Civil de la S.H.C.y P,
dara a conocer por conducto de la Secretaria, a los servidores publicos asegurados, las
principales caracteristicas del Seguro, asi como los procedimientos para la incorporacion y baja
dei mismo, el pago de la suma asegurada o rescate del Seguro, términos en los que se llevard a
cabo {a individualizacion de las cuentas, emision de estados de cuenta y, demas aspectos
técnicos- administrativos relacionados con dicho Seguro.
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3.4

3.5

3.6

3.7

Las Dependencias deberan obtener por escrito de los servidores piblicos a su servicio, la
aceptacion de incorporacion al Seguro, conforme al formato gue para tal efecto entregara la

Aseguradora.

El servidor publico determinard voluntariamente y por escrito, el monto de prima mensual que
cubrira para el Seguro. Dicho importe de prima, podré ser por la cantidad equivalente al 2%, 4%,
5% 0 10% de su sueldo bruto mensual integrado, que en términos presupuestarios se cubra con
cargo a las partidas 1103 Sueido Base y 1509 Compensacion Garantizada, de la Clasificacion
por Objeto del Gasto vigente. La Secretaria pagara también un importe de prima, equivalente al
porcentaje que el servidor publico asegurado haya elegido.

El servidor pubiico asegurado podra pagar, mediante retencion en némina, primas adicionales
extraordinarias, hasta por el 100% de su sueldo neto mensual integrado. Adicionalmente, el
servidor publico asegurado, conforme a su disponibilidad de recursos, podra incrementar sus
primas adicionales extraordinarias, hasta por el 100% de su percepcidn neta total anual del
ejercicio fiscal correspondiente, incluyendo los estimulos por productividad, eficiencia y calidad
en el desemperio, que en su caso haya recibido. Estas primas podran ser pagadas directamente
en las oficinas de la Aseguradora o, mediante deposito en la entidad financiera y nimero de
cuenta que al efecto se convenga con la propia Aseguradora, en el entendido de que sera
responsabilidad del servidor pdblico no exceder el monto de suwpercepmon neta total anual en
los pagos o depésitos que realice, conforme a la Constancia dg Percépciones,y:Retenciones que
anualmente emitan las Dependencias. . T

* La constancia de los pagos de primas de los semdore§ publicos, sera el Comprobanfe de
percepciones y deducciones que emita quincenalmente la, Secretaria Yi:n su caso, el
recibo que eniregue la Aseguradora o la boleta de d deposﬂo que contenga e seilca y la
certificacion de la entidad financiera. S

1

|
* Tratandose de primas adicionales extraordinarias del a5t
efectuaran pago alguno al Seguro.

?
H
H
i

fas no

""M-_.w et

Los pagos de prima que efectien ias Dependencias al Seguro, se realizaran con cargo a la
partida 1407 “Cuotas para el Seguro de Separacién individualizado” de la Clasificacion por

Objeto del Gasto vigente.

* La Unidad de Servicio Civil de la S.H.C.y P. calculara y determinara anualmente el monto
presupuestario que corresponda a ésta partida, para ser incorporado en el presupuesto
anual de las Dependencias, asi como de los organismos descentralizados que reciban
apoyo al 100% en el capitulo 1000 “Servicios Personales”.

= Una vez manifestada la expresa voluntad del servidor publico en cuanto a su
incorporacion al Seguro, los pagos de prima que realice al mismo, seran retenidos por las
Dependencias quincenalmente via némina, a través de los siguientes cédigos:
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3.8

3.9

3.10

3.1

G-82 "Seguro de Separacion Individualizado, Aseguradora MetLife, S.A.”
C-83 “Primas Extraordinarias del Seguro de Separacion Individualizado, Aseguradora

MetLife, S.A."

Sera responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos, Ia veracidad de los datos
relativos a las retenciones quincenales via némina que se efectlien a los servidores publicos que
se incorpores al Seguro por lo que se debera realizar o siguiente:

* Elaborar el resumen quincenal por nivel y porcentaje de retencion, conforme al formato
anexo 1, sera validado y enviado a la Direccién General Adjunta de Administracidn,
Operacion y Control de Servicios Personales para efectos de la emision de la cuenta por
liquidar certificada.

Proporcionar a la Aseguradora a través de los medios informativos adecuados, Ia informacion
individualizada de las retenciones efectuadas, con siete dias habiles de anticipacion a los dias
15y 31 de cada mes o el dia habil anterior. Dicha informacién debera contener los siguientes
datos: ramo o denominacion de la Dependencia; quincena y ano al que corresponda el pago;
Nombre, Registro Federai de Contribuyentes, Clave Unica de Registro de Poblacién y monto de
las primas retenidas, de cada uno de los servidores pl]bficos'"”“l;n'gqrppgadgs al Seguro,
acompahada de copia de la cuenta por liquidar certificada sellada jb'idb la TESOFE—

Para resguardar la informacién, la Aseguradora entregara a Ias Dependencias-el-programantie

computo para encriptar la informacion, con objeto de imposibilitar el ‘écgesl%ﬁa_\qtrps Usglarios,’en
el proceso de transmision. ' b, RaLT

SOMAY oo ] f

* Se envia la informacion a la Aseguradora a través de jmedios magnéticos;
a la Aseguradora las especificaciones técnicas. S
———

La Direccion General de Recursos Humanos brinda las facilidades necesarias
para que, en cualquier momento, puedan:

* Darse de alta al Seguro

* Modificar el monto de la prima mensual a su cargo, en el entendido de que la parte que
paga la Dependencia, se ajustard al nuevo importe de prima gue determine el servidor
publico asegurado.

* Efectuar pagos de primas adicionales extraordinarias mediante retencién de némina.

* Modificar el importe de las primas adicionales extraordinarias que paga a través de
retencién en némina.

* Darse de baja del seguro.
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= Notificar sus cambios de domicilio

Para tales efectos, la Direccién General de Recursos Humanos, recibiran la respectiva solicitud
por escrito debidamente firmada, mediante la cual el servidor piblico de que se trate manifieste
su voluntad sobre el movimiento correspondiente, debiendo informarle la fecha a partir de la
cual se operara el mismo. Adicionalmente, la propia Direccion General de Recursos Humanos,
invariablemente hara constar en la referida solicitud, la fecha de ésta y entregaran al servidor
publico un tanto de ella debidamente sellada, archivandola en el expediente laboral del servidor
publico y dando de alta el movimiento respectivo en su sistema de ndémina.

3.12  lLas variaciones en ios sueldos por concepto de incrementos salariales con efectos retroactivos,
se deberan efectuar las retenciones por la diferencia que resulte, y se reflejaran los ajustes en
fas cuentas por liquidar certificadas, en la quincena en que se efectle el pago retroactivo.

3.183 Responsabilidades de la Aseguradora:

* La aseguradora Hlevard una cuenta individual por servidor publico que se incorpore al
Seguro, en que se reflejen los pagos de prima que lleven a cabo los asegurados y los
que efectlie la Secretaria, los de las primas adicionales extraordinarias, asi como los
rendimientos generados por estos conceptos. La individualizacion de las cuentas se
llevara a cabo tres meses después de haber sido efectuada la primera retencion. El
cumplimiento de este compromiso por parte de la Aseguradora, estara condicionado por
que la Direccion General de Recursos Humanos entregue oportunamente la informacion
individualizada de las retenciones efectuadas a los servidores publicos a través de

medios magneéticos.

* De acuerdo a lo dispuesto en el numeral anterior, la Aseguradora enviara en los meses

--de.julio.y epero de cada ano, un estado de cuenta a los servidores publicos asegurados,
‘por'medio de correo al domicilic que hayan sefialado en el "Formato de incorporacion al

‘segura-de.separacion individualizado™ o, en su defecto, se los entregara a través de la
Direccién Generaf de Recursos Humanos.

La Asegur dora propormonara el servicio de consulta de saldo via telefonica, a efecto de

requieran. |
!

“La Aseguradora invertira los recursos del seguro en instrumentos que promuevan el

desarrollo econémico del pals y aseguren un rendimiento real favorable en beneficio de
los servidores publicos asegurados, La Aseguradora sera la Unica responsable de la
inversion, de los rendimientos y la salvaguarda de los recursos aportados por los

asegurados de este seguro.
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* El monto de los rendimientos se determinara desde el momento en que las primas hayan
sido ingresadas a la Aseguradora y serd acreditado con fecha valor del primer dia del
mes inmediato posterior a aguel en que se devenguen.

* Conforme a lo anterior, la Aseguradora entregard mensualmente a la Unidad de Servicio
Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico un informe en que se detalle el tipo
de instrumentos de inversién y los rendimientos que se obtengan por los recursos del
Seguro.

= Elimporte total del Seguro o suma asegurada, se constituira por las primas pagadas por
el servidor publico mediante retencién en nomina de su sueldo, las cubiertas por la
Secretaria, las adicionales extraordinarias que, en su caso, haya realizado el propio
asegurado, asi como por el monto de los rendimientos que se hayan generado. El pago
del importe del Seguro se efectuara conforme a lo siguiente:

* Al servidor publico asegurado que le sea dictaminada incapacidad o invalidez total y
permanente, la suma asegurada a que tenga derecho, a mas tardar al vigésimo dia habil
siguiente al mismo en que se entregue a la Aseguradora la solicitud correspondiente,
acompanada del dictamen al efecto emitido por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, Constancia de Baja emitida por la Direccién de
Recursos Humanos, identificacion oficial vigente con fotografia y firma del servidor
publico, asi como comprobante de su dltimo pago de sueldo. En caso de fallecimiento del
asegurado, el pago se hara dentro del término referido, a los beneficiarios que éste haya
designado para efectos del Nuevo Seguro Institucional, quienes deberan acompanar su
solicitud, la documentacién que al efecto se estipula para el pago de la suma asegurada
de este

‘ .
é L e _Sl se. dan por terminados, independientemente de ia causa, los efectos del nombramiento
del serwdof publico asegurado, es decir, si se separa por asi convenir a sus intereses, si
i’ _ lo hace eniejercicio de sus derechos para obtener una pension o jubilacion en términos
gAY Zdédla; Ley def Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
L si es! sepatado del servicio a favor de la Secretaria, la Aseguradora ie pagara en un
-término noimayor de quince dias habiles, la suma asegurada a que tenga derecho, para
lo cual debgra acompanarse a la solicitud que se formule, la Constancia de Baja emitida
—rporta-Direccion de Recursos Humanos, identificacion oficial vigente con fotografia y firma
del servidor publico, asi como comprobante de su Gltimo pagoe de sueldo.

* Elasegurado podra solicitar el rescate del importe total o parcial de sus pagos de primas
adicionales extraordinarias, incluyendo los rendimientos que éstos hayan generado,
siempre que no exceda de dos veces en ano calendario y medien entre cada rescate
cuando menos seis meses. A su solicitud de page deberd acompafar identificacion oficial
vigente con fotograffa y firma de él, asi como comprobante de su dltimo pago de sueldo.
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Si prestando el asegurado sus servicios a la Secretaria se da de baja del seguro por asi
convenir a sus intereses, la Secretaria suspenderd el pago del importe de prima que
venia realizando, limitdndose el derecho del servidor pulblico, al sélo rescate de sus
pagos de primas adicionales extraordinarias, incluyendo los rendimientos que éstas
hayan generado, para lo cual debera acompanar a la solicitud de pago que formule a la
Aseguradora, la documentacion sefalada en el parrafo anterior.

El monto de las primas pagadas por el servidor plblico mediante retencion en némina y
el de las cubiertas por la Secretaria, asi como sus rendimientos, seguiran reinvirtiéndose
por la Aseguradora, la que lo pagara de conformidad con lo establecido.

Si el asegurado causa baja de la Secretaria, pero puede formar parte de otra colectividad
asegurada en cuyo favor se tenga contratado este Seguro, el monto de su reserva
matematica individual podra ser traspasado por la Aseguradora o pagado, a eleccion del
servidor publico.

St un asegurado causa baja de la colectividad asegurada del seguro, como consecuencia
de cualquier movimiento que implique que deje de ser servidor publico de mando u
homologo o de los mencionados de enlace, pero continuara prestando sus servicios en la
Secretaria, la Aseguradora le pagaré la suma asegurada a que tenga derecho.

Si un servidor pablico se separa del servicio seglin lo establecido en esta norma, podra
dejar en la Aseguradora el importe total o parcial de la respectiva suma asegurada para
lo cual debera celebrar el contrato correspondiente con ella, en que se pactaran los
terminos y condiciones apficables al particular.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Emision de
normatividad

: > ctnndad S Réépons_ab!e
1.1 Emlte la normattvudad apilcable para el pago
de primas del Seguro de Separacion
Individualizado de las Dependencias

gubernamentales (Cuando hay modificaciones) y
la envia a la Direccién General Adjunta de
Administracion, Operacion y Control de Servicios
FPersonales.

*  Oficio circular/Normatividad

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

2.0 Recepcion de
normatividad y turno
al area
correspondiente.

2.1 Recibe la Normatividad v la turna a la
Direccion de Personal. (Cuando S.H.C.P. la
emite).

*  Oficio circular/Normatividad

Direccion General
Adjunta de
Administracion,
Operacion y Control de
Servicios Personales.

3.0 Recepcidn de
normatividad y turno
a las areas
correspondientes.

3.1 Recibe la Normatividad y la turna a la
Subdireccion de Control y Analisis.
= Oficio circular/Normatividad

Direccion de Personal

4.0 Recepcién y
analisis de
normatividad.

4.1 Recibe, analiza y da a conocer a la
Subdireccion de Procesamiento e Integracion de
Nomina la normatividad para la operacién del
pago de primas del Seguro de Separacion
Individualizado.

*  Memorandum

Subdireccion de Control y
Anaiisis.

5.0 Recepcién de
normatividad y
elaboracién de la
base de datos y

5.1 Recibe y elabora base de datos y reportes por
puesto y unidad responsable de la ndmina

quincenal de los servidores publicos; asegurado& e

a través de dispositivo ;magnetlc_o
Subdireccion de Contrgdl y Anahs;s
*  Oficio/reportes ’

Subdireccic’m de

_Procesamleﬂto e
'[niegramon de Nomina

reportes. J DT pg s
P ¢ Diskettes ;{ LD MAY
i — - i
| 5
’54..;:.:“; i i
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6.1 Recibe y elabora reporte de pago de primas
del Seguro de Separacion Individualizado por
. Puesto or Unidad Responsable,
6.0 Recepcion de . [ y P ia ala Di "pG |
informacion y quincena mente, _y_lo envia a la Direccion Genera 5
elaboracién del Adjunta de Administracién, Operacion y Control | Subdireccion de Control
de Servicios Personales para la elaboracién de |de Control y Analisis.
reporte de pago de o
primas y de oficio Cuentas por Liquidar.
’ » Oficio/Reportes
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion General
Adijunta de . L. Subdireccidon de
5.H.C.P. Administracion, Direccion da Parsonal | Subdirecsion de Centrol y Procesamiento &

Operacion y Contral de Integracion de Némina
Serviclos Personales

(e )
\“ e - g

Emision de
normatividad

Oficio circular /
Normatividad

2

Recepcidon de
normatividad y

turno al area
corraspondiente )

Oicio clreutar /
MNormatividad

o i
Racepcian de
naormatividad y

turno a las Areas

corraspondiantes |.

Oficio circular / ]
MNormatividad J
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&

Recepcién vy
analisis de
normatividad

‘ Memorandum 1

T 1=

FIecepEic’m de
narmatividacd y
elaboracion de
bhase de datos v

repaortas

‘ Oficio /reportes
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&
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HAecapcian de
infarmacian y
alaboracion de
reporte de paqo
de primas y oficia
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6.0 Documentos de referencia

Oficios — Clrcufares emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito No avlica
nimero 308.A.4.1/10.001 del afio 2000. P
Diario Oficial de la Federacién del 4 de mayo del 2000. No aplica

7.0 Registros
Cédigo de registro o
identificacion Unica.

~ Registros

Subdireccion de Control y

Oficios y Reportes 5 Afos Andlisis. ] No aplica
f"‘nJE
8.0 Glosario
8.1  S.H.C.P.: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. ; =3 M B8 }
8.2 TESOFE: Tesoreria de la Federacion 5 . 5
los puesios d ceTde-alta

PA1, PA2, PA3, PB3, PC3: Son los niveles de sueldo de los puestos Heen:

8.3
responsabilidad del gobierno federal.

8.4  Aseguradora: Aseguradora MetlLife, S.A. de C.V.

8.5 Secretaria: Secretaria de Salud.

9.0 Cambios de esta version
Fecha de la actualizacion'|

~ Descripcion del cambio

Namero de Revisién -

No aplica No aplica No aplica
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10.0

Anexos

10.1  Resumen por puesto y porcentaje de retencion quincenal

10.2 Resumen por puesto y porcentaje de retencién quincenal (aportaciones exiraordinarias C-83)

10.3 Reporte del Seguro de Separacion Individualizada por Unidad Responsable

10.4 Base de datos del Seguro de Separacion individualizado
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