	[image: image1.jpg]SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: 

SPPS-DO-MP-12

	
	Dirección de Operación
	

	
	12. Procedimiento para otorgar la prestación del Seguro de 

Separación Individualizado (Concepto 82)
	Rev. 1

	
	
	Hoja: 3 de 7



12. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA PRESTACIÓN DEL SEGURO DE 

SEPARACIÓN INDIVIDUALIZADO (Concepto 82)

1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para que los servidores públicos de mando medio y superior cuenten con el Seguro de Separación Individualizado, que brinda como prestación la Secretaría de Salud, a los trabajadores anteriormente citados por separación del cargo.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Coordinación Operativa (D.C.O.)
2.2       A nivel externo el procedimiento es ejecutado por la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.)
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La D.O deberá verificar que el interesado seleccione una de las cuatro opciones de porcentaje de descuento 2, 4, 5 ó 10%, al inicio de su nombramiento.
3.2 El D.C.O. será el área responsable de:
· Verificar que los descuentos generados por el concepto 82 sean aplicados en la nómina.

· Informar al servidor público que podrá retirar el monto de este seguro, solamente al darse de baja por separación del cargo.

· Verificar que el formato requisitado por el servidor público, esté debidamente requisitado.
· Vigilar que la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.), proporcione de manera semestral el estado de cuenta correspondiente.

3.3       El D.C.O., podrá sugerir al interesado contrate primas adicionales extraordinarias a su seguro, ya sea por una cantidad fija en pesos o por un porcentaje de su salario.

3.4 Referente a las primas adicionales extraordinarias, el D.C.O. podrá reclamar cada seis meses contados a partir de la primera aportación.

3.5 El D.C.O., dará seguimiento a los casos hasta su conclusión y/o aplicación.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Llenado de formato
	1.1 Requisita la Solicitud de incorporación, renuncia o modificación (F-DCO-13) con los datos de la unidad administrativa y personales del servidor público.    
· Formato (F-DCO-13)
        Procede: 
        No: Termina procedimiento. 
        Sí: Continua procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	2.0 Envío de oficio y formato
	2.1   Elabora oficio de envío y lo entrega junto con el formato (F-DCO-13) original, a la D.G.R.H. 
· Oficio

· Formato (F-DCO-13)
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Archivo y seguimiento de entrega
	3.1   Recibe y archiva acuse de oficio
3.2 Da seguimiento a la entrega de estados de cuenta

· Acuse de recibo
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Registro de estados de cuenta
	4.1  Recibe, registra y turna estados de cuenta al D.C.O.
· Oficio

· Estados de Cuenta
	Dirección de Operación

	5.0 Entrega de estados de cuenta
	5.1  Recibe, fotocopia y entrega estado de cuenta al servidor público.

5.2 Archiva acuse de recibo en expediente del interesado.

· Acuse de recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	Departamento de Coordinación Operativa
	Dirección de Operación
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	Departamento de Coordinación Operativa
	Dirección de Operación

	

	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	 Lineamientos para la contratación de Seguros
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo de oficio de envío de solicitud de incorporación, renuncia o modificación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de solicitud de incorporación, renuncia o modificación
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse del estado de cuenta
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Oficio de envío de estados de cuenta
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Concepto 82: Es el concepto que refleja en el talón de pago los descuentos por la aceptación del Seguro de Separación Individualizado.
8.2 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.

8.3 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.4 Estado de Cuenta: Es el resumen semestral, en monto económico e intereses, de las aportaciones del servidor público y el Gobierno Federal.
8.5 F.U.M.P.: Formato Único de Movimientos de Personal
8.6 Porcentaje de descuento: Son las opciones en % que puede elegir el funcionario público, para que se le descuente vía nómina al total de sus percepciones (este puede ser del 2, 4, 5 y 10%).
8.7 Primas Adicionales Extraordinarias: Es la aportación voluntaria e individual en monto ó % que decide el funcionario público se le descuente de sus percepciones.
8.8 Prima Básica del Asegurado: Es la suma de aportaciones que realiza el servidor público y el Gobierno Federal en partes iguales.
8.9 Seguro de Separación Individualizado: Es el beneficio que obtienen los servidores públicos de mando que realizaron aportaciones económicas durante el periodo que prestaron sus servicios en la Dependencia.
8.10 Separación del Cargo: Es cuando el servidor público se separa de su encargo actual y se da de baja en la Dependencia.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato de solicitud de incorporación, renuncia o modificación (F-DCO-13)
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