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PROCEDIMIENTO: APOYO ECONéMIFO PARA TITULACION DE LAS PERSONAS EN EL
SERVICIO PUBLICO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO

OBJETIVO:

Contribuir con las y los servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México que estén por obtener un grado académico de Técnico Profesional, Técnico Superior
Universitario, Licenciatura, Maestria o Doctorado, en su titulacién, mediante el otorgamiento de un
apoyo economico que les permita cubrir una parte del costo del tramite correspondiente.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccién de Recursos Humanos,
Subdireccion de Desarrollo de Personal y Subdireccion de Control de Némina, responsables de
autorizar y tramitar el apoyo econémico para titulacion y a las personas en el servicio publico de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo lll,
Articulos 20 fraccion VIl y 21 fraccion XX. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”14 de
febrero de 2017.

- Condiciones Generales de Trabajo de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, Capitulo VIII, Articulo 69. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” 25 de febrero del
2009.

- Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400CI[41000
Direccion de Recursos Humanos. “Gaceta de Derechos Humanos”, Organo informativo de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, numero 108, junio 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Administracion y Finanzas a través de la Direccion de Recursos
Humanos, es la unidad administrativa responsable de autorizar la solicitud de apoyo econémico por
concepto de titulacion a las o los servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

La Direccion General de Administracion y Finanzas debera:



- Recibir oficio de solicitud de apoyo econémico para titulacion con documentacion soporte,

- Turnar oficio de solicitud conjuntamente con documentacion soporte a la Direccion de
Recursos Humanos, instruyendo su aplicacién en el SICH, y

- Autorizar mediante firma la “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por Concepto de
Apoyo por Titulacion”

La Direccion de Recursos Humanos debera:

- Entregar oficio de solicitud de apoyo econémico para titulacion conjuntamente con la
documentacion soporte en copia a la Subdirecciéon de Desarrollo de Personal para su
atencion, y

- Firmar por concepto de “revis6” la “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Concepto de Apoyo por Titulacion”, y

- Someter a consideracion de la Direccion General de Administracion y Finanzas la “Cédula
para Pago de Prestaciones Salariales por Concepto de Apoyo por Titulaciéon” para su
autorizacion.

La o el Subdirector de Desarrollo de Personal, debera:

- Elaborar y firmar de “Elaboré”, la “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Concepto de Apoyo por Titulacion”, y

- Entregar “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por Concepto de Apoyo por
Titulacion” conjuntamente con el oficio de solicitud de apoyo econémico por titulacion y
documentacion soporte a la Direccion de Recursos Humanos para revision,

-  Obtener copia de la “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por Concepto de Apoyo
por Titulaciéon”,

- Entrega original de la “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por Concepto de Apoyo
por Titulacion” a la Subdireccion de Control de Némina, y

- Archivar acuse de recibo de la Cédula conjuntamente con el oficio de solicitud de apoyo
economico por titulacion y la documentacion soporte en el expediente de Cédulas de Pago
por Concepto de Ayuda para Titulacion.

El personal interesado en obtener apoyo economico por titulacion, debera:

- Solicitar mediante oficio ante la Direccion General de Administracién y Finanzas, apoyo
econdémico por titulacion anexando la documentacion soporte correspondiente.

DEFINICIONES:

Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por Concepto de Apoyo por Titulacion:
Formato impreso donde se refiere el monto brindado por concepto de apoyo por titulacién a las o
los servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

SICH: Sistema Integral de Capital Humano.



INSUMOS

Oficio de solicitud del apoyo econémico para titulacion y documentacion soporte.

RESULTADOS

Autorizar a las o los servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México el apoyo econémico para titulacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion y Calculo de némina.

POLITICAS

— La documentacion soporte que debera acompanar a el oficio de solicitud de apoyo

econdémico por titulacion sera: recibo de pago o constancia de notificacion de la institucion
académica para la obtencion del grado académico.

Si la solicitud de apoyo econémico por titulacion no se acompana con la documentacion
soporte correspondiente, sera improcedente.

Una vez obtenido el grado académico, la o el servidor publico invariablemente, debera
entregar en la Direccion de Recursos Humanos, el documento que avale la obtencion de
dicho grado para que sea integrado a su expediente personal y sus datos personales sean
actualizados en el SICH.

Una vez recibida la solicitud en la Direccién de Recursos Humanos, para apoyo econémico
por titulacion, con la documentacion soporte que avale, ésta sera procesada en la quincena
inmediata conforme al Calendario de Proceso Quincenal de Nomina.

El monto otorgado por concepto de apoyo econémico por titulacion a las o los servidores
publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México sera el autorizado en
la Cédula de Prestaciones Salariales vigente.



PROCEDIMIENTO: APOYO ECONOMICO PARA TITULACION DE LAS O LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE

MEXICO.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

| Comision de Derechos
Humanos del Estado de
México/Personal

2 Direccion General de Administracion y
Finanzas/Titular

3 Direccion de Recursos Humanos/Titular

4 Subdireccion de Desarrollo de
Personal/Titular

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

5 Direccion de Recursos Humanos/Titular

6 Direccion de Recursos Humanos/Titular

ACTIVIDAD

Elabora en original y copia oficio dirigido a la Direccion
General de Administracion y Finanzas solicitando apoyo
econémico para titulacion, anexa documentacién soporte en
copia y entrega recabando acuse de recibo en la copia del
oficio que archiva para su seguimiento y control.

Recibe en original y copia oficio donde se solicita apoyo
econémico  para titulacion  conjuntamente con la
documentacién soporte en copia, acusa de recibo en la copia
del oficio que devuelve y turna a la Direcciéon de Recursos
Humanos instruyendo su atencion.

Recibe instruccion conjuntamente con el oficio de solicitud de
apoyo econdémico para titulacion y la documentacion soporte
en copia y entrega a la Subdireccion de Desarrollo de Personal
instruyéndole elaborar la “Cédula para Pago de Prestaciones
Salariales por Concepto de Apoyo por Titulacion”.

Recibe instruccion conjuntamente con el oficio de solicitud de
apoyo econdémico por titulacién y la documentacion soporte,
elabora “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Concepto de Apoyo por Titulacion” firma de elaboré y
entrega conjuntamente con el oficio de solicitud de apoyo
econdmico por titulacion y documentacién soporte a la
Direccion de Recursos Humanos para revision.

ACTIVIDAD

Recibe formato “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales
por Concepto de Apoyo por Titulacion” conjuntamente con el
oficio de solicitud de apoyo econdémico por titulacion con la
documentacion soporte, resguarda, revisa la Cédula y
determina:

i{Son correctos los datos?

No son correctos los datos.

Realiza observaciones a la “Cédula para Pago de Prestaciones
Salariales por Concepto de Apoyo por Titulacion” y devuelve
a la Subdireccion de Desarrollo de Personal instruyendo su
atencion.



Subdireccion de Desarrollo de
Personal/Titular

Direccion de Recursos Humanos/Titular

Direccion General de Administracion y
Finanzas/Titular

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccion de Recursos Humanos/Titular

Subdireccion de Desarrollo de
Personal/Titular

Recibe instruccion conjuntamente con la “Cédula para Pago de
Prestaciones Salariales por Concepto de Apoyo por
Titulacion”, atiende observaciones y entrega a la Direccion de
Recursos Humanos.

Se conecta con la operaciéon N° 5.

Si son correctos los datos.

Firma la “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Concepto de Apoyo por Titulacion” por concepto de revisé y
entrega a la Direccion General de Administracién y Finanzas
conjuntamente con el oficio de solicitud de apoyo econémico
por titulacion y la documentacion soporte para su
autorizacion.

Recibe “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Concepto de Apoyo por Titulacion” conjuntamente con el
oficio de solicitud de apoyo econémico por titulacion y la
documentacion soporte, firma por concepto de autorizé y
devuelve a la Direccion de Recursos Humanos.

ACTIVIDAD

Recibe “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Concepto de Apoyo por Titulaciéon” autorizada conjuntamente
con el oficio de solicitud de apoyo econémico por titulacion y
la documentacién soporte y entrega a la Subdireccion de
Desarrollo de Personal

Recibe “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Concepto de Apoyo por Titulacion” autorizada conjuntamente
con el oficio de solicitud de apoyo econémico por titulacion y
la documentacién soporte, obtiene copia y entrega en original
a la Subdireccion de Control de Nomina, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva conjuntamente con el oficio de
solicitud de apoyo econémico por titulacion y la
documentacion soporte en el expediente de “Cédulas de Pago
por Concepto de Ayuda para Titulacion”.



12 Subdireccion de Control de Recibe “Cédula para Pago de Prestaciones Salariales por
Nomina/Titular Concepto de Apoyo por Titulacion” en original y copia, acusa
de recibo en la copia que devuelve.
Se conecta con el Procedimiento: “Integracion y
Calculo de Némina”.



DIAGRAMA:

PROCEDIMENTO: APOYO ECONOMICO PARA TITULACION DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL

TITULAR

PERSONAL

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE NOMINA

INICIO
@

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO APOYO
ECONOMICO PARA
TITULACION, ANEXA

DOCUMENTACION ~ SOPORTE
EN COPIA Y ENTREGA.

@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD

DE APOYO ECONOMICO PARA
TITULACION LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE
Y ENTREGA INSTRUYENDO SU
ATENCION.

RECIBE Y ENTREGA EL OFICIO
DE SOLICITUD DE APOYO PARA

TITULACION CON LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE
INSTRUYENDO ELABORAR
«CEDULA PARA PAGO DE
PRESTACIONES SALARIALES POR
CONCEPTO DE APOYO POR
TITULACION»

@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE APOYO ECONOMICO POR
TITULACION LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE
ELABORA «CEDULA PARA PAGO
DE PRESTACIONES SALARIALES
POR CONCEPTO DE APOYO

QA

POR TITULACION» FIRMA DE
ELABORO Y ENTREGA.

RECIBE «CEDULA PARA PAGO
DE PRESTACIONES SALARIALES
POR CONCEPTO DE APOYO
POR TITULACION» CON EL
OFICIO DE SOLICITUD Y LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE,
RESGUARDA,  REVISA LA
CEDULA Y DETERMNA:

{LOS DATOS SON
CORRECTOS?

REALIZA OBSERVACIONES A 1]
LA «CEDULA PARA PAGO DE
PRESTACIONES  SALARIALES
POR CONCEPTO DE APOYO
POR  TITULACION» Y

DEVUELVE.

Q:

RECIBE LA «CEDULA PARA
PAGO  DE  PRESTACIONES
SALARIALES POR CONCEPTO DE
APOYO  POR  TITULACION»
CON EL OFICIO DE SOLICITUD
Y DOCUMENTACION SOPORTE,
FRMA LA CEDULA POR
CONCEPTO DE AUTORIZO Y
DEVUELVE.

FIRMA LA «CEDULA PARA PAGO
DE PRESTACIONES SALARIALES
POR CONCEPTO DE APOYO
POR  TITULACION»  POR
CONCEPTO DE «REVISO» Y
ENTREGA CON EL OFICIO DE
SOLICITUD Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE.

RECIBE LA «CEDULA PARA
PAGO DE  PRESTACIONES
SALARIALES POR CONCEPTO DE
APOYO POR  TITULACION,
ATIENDE LAS OBSERVACIONES
Y ENTREGA,

(11

RECIBE «CEDULA PARA PAGO
DE PRESTACIONES SALARIALES
POR CONCEPTO DE APOYO
POR TITULACION» CON EL
OFICIO DE SOLICITUD Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE Y
LA ENTREGA.

RECIBE «CEDULA PARA PAGO
DE PRESTACIONES SALARIALES
POR CONCEPTO DE APOYO
POR TITULACION», OFICIO DE
SOLICITUD Y
DOCUMENTACION  SOPORTE,
ENTREGA ORIGINAL DE LA
CEDULA Y ARCHIVA COPIA
CON EL OFICIO DE SOLICITUD
Y DOCUMENTACION SOPORTE.

Vg




MEDICION:

Indicadores para medir el porcentaje de cumplimiento del procedimiento ‘“Apoyo
Econémico Para Titulacion de las o los Servidores Publicos de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México”’’.

Numero anual de apoyos

O para EERsion Porcentaje de cumplimiento del

otorgados. Procedimiento Apoyo Econémico
X 100 = Para Titulacion de las o los Servidores

Nuimero Anual de Solicitudes de Publicos de la Comisiéon de Derechos

apoyo econémico para titulacion Humanos del Estado de México.

recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de apoyo econémico para titulacion recibidas quedan registradas en:

— Oficio de solicitud de apoyo econémico para titulacion.

Las solicitudes de apoyo econémico para titulacién atendidas quedan registradas en:

“Cédulas para Pago de Prestaciones Salariales por Concepto de Apoyo
Salariales por Concepto de Apoyo por Titulacion”



PROCEDIMIENTO INCORPORACION DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO AL SEGURO DE
SEPARACION INDIVIDUALIZADO

OBJETIVO:

Incorporar a los servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México al Seguro
de Separacion Individualizado, mediante el entero a la aseguradora correspondiente del formato “Solicitud de
Incorporacion, Renuncia o Modificacion” al seguro.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion de
Recursos Humanos, Direccion de Recursos Materiales y Servicios, Direccion de Recursos Financieros y
Subdireccion de Desarrollo de Personal, responsables de la contratacion e incorporacion al Seguro de
Separacion Individualizado, asi como a la Aseguradora que brinda el servicio y a los servidores publicos de la
Comision de Derechos Humanos que otorguen su consentimiento para ser incorporados al Seguro de
Separacion Individualizado.

REFERENCIAS:

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se constituye el Seguro Institucional para Servidores Publicos
de enlace y apoyo técnico, mandos medios y superiores del poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2002.

— Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C141000 Direccién de Recursos
Humanos. “Gaceta de Derechos Humanos”, Organo informativo de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México, nimero 108, Junio 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la Direccion de Recursos Humanos,
es la unidad administrativa responsable de incorporar al personal del Organismo al Seguro de Separacién
Individualizado y en su caso, tramitar su renuncia a éste y/o modificar su porcentaje de aportacion y/o
aportacion de Primas Voluntarias Extraordinarias.

La Direccion General de Administracion y Finanzas debera:

— Autorizar mediante firma la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el
Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”, y

— Remitir oficio de solicitud de aportaciones voluntarias extraordinarias a la Direccion de Recursos
Humanos.



La Direccion de Recursos Humanos, debera:

— Firmar y colocar el sello oficial de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en el formato
“Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion”,

— Firmar por concepto de “revisé” la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el
Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”,

— Recabar autorizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la “Cédula de Primas Basicas y
Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”,

— Entregar la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado” conjuntamente con el formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” a la Subdireccion de Desarrollo de Personal,

— Turnar los estados de cuenta de los servidores publicos incorporados al Seguro de Separacién Individualizado
a la Subdireccion de Control de Nomina, y

— Remitir oficio de solicitud de aportaciones voluntarias extraordinarias a la Subdireccion de Desarrollo de
Personal para su atencion.

La Direccion de Recursos Financieros, debera:

— Entregar quincenalmente a la aseguradora el auxiliar contable de la cuenta 5537 “Cuota Seguro de Separacién
Individualizado”.

La Subdireccion de Desarrollo de Personal, debera:

— Comunicar al servidor publico la prestacion del Seguro de Separacién Individualizado,

—  Entregar el formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” al servidor publico para su llenado
y firma,

— Verificar el llenado del formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” y la incorporacion del
servidor publico al Seguro de Separacion Individualizado,

— Recabar sello y firma de la Direccion de Recursos Humanos en el formato “Solicitud de Incorporacion,
Renuncia o Modificacion”,

— Turnar formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” al servidor publico adscrito a la
Subdireccion de Desarrollo de Personal e instruir la elaboracién de la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”, Elaborar Cédula de
Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de Separacion
Individualizado”,

—  Firmar de elaboré “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al
Seguro de Separacion Individualizado”,

— Recabar firma de revisé del Director de Recursos Humanos en la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”,

— Instruir al servidor publico adscrito a la Subdireccion de Desarrollo de Personal el archivo del formato
“Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” en el expediente personal,

—  Entregar original de la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al
Seguro de Separacion Individualizado” al Subdirector de Control de Némina para su afectacion en el SICH,

— Recabar acuse de recibo de la entrega de la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias
Aportadas por el Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado” y archivar, y

La Subdireccion de Control de Nomina, debera:

— Ingresar al Sistema Integral de Capital Humano y aplicar lo establecido en la “Cédula de Primas Basicas y
Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”,
— Elaborar y enviar quincenalmente a la aseguradora Layout autorizado,



— Elaborar y entregar quincenalmente auxiliar contable de la cuenta 5537 “Cuota Seguro de Separacion
Individualizado” al Director de Recursos Financieros,

— Entregar estado de cuenta semestral del Seguro de Separacion Individualizado al servidor publico,

— Recabar y archivar acuse de recibo del estado de cuenta del Seguro de Separacion Individualizado, y

— En su caso, ingresar al Sistema Integral de Capital Humano y cancelar el descuento de acuerdo a lo establecido
en la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado”.

La o el Servidor Publico adscrito a la Subdireccion de Desarrollo de Personal, debera:

— Archivar formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” en el expediente personal del
servidor publico para su resguardo.

La o el Servidor Publico, debera:

— Reaquisitar y firmar el formato Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion.

— Determinar si desea renunciar al Seguro o modificar su Porcentaje de Primas Aportadas o Aportar Primas
Voluntarias Extraordinarias.

— En su caso, informar verbalmente al Subdirector de Desarrollo de Personal que desea renunciar al Seguro de
Separacion Individualizado o que desea modificar su porcentaje de Primas Aportadas, y

— En su caso, elaborar oficio dirigido a la Direccion General de Administracién y Finanzas informando que desea
aportar Primas Voluntarias Extraordinarias, especificando la cantidad de retencién quincenal y a partir de que
quincena.

La Aseguradora, debera:

— Emitir semestralmente estados de cuenta de los servidores publicos incorporados al Seguro de Separacién
Individualizados y enviarlos al Director de Recursos Humanos.

DEFINICIONES:

— Aseguradora: Institucion de seguros contratada por la CODHEM atender la péliza colectiva institucional
de vida, de la que se desprende como beneficio adicional el Seguro de Separacion Individualizado.

— Seguro de Separacion Individualizado: es una prestacion que se otorga a los servidores publicos en
activo y a quienes ingresan a laborar a la CODHEM mediante un nombramiento, para garantizar mediante
el ahorro la preservacion de la dignidad y el ingreso, en tanto dichos servidores publicos se incorporan al
mercado laboral, ante la eventualidad de su separacién del servicio publico por cualquier causa.

— Solicitud de Incorporacion Renuncia o Modificacion: Formato en original por el que un servidor
publico manifiesta su consentimiento para incorporarse al Seguro de Separacion Individualizado, senalando
el porcentaje con el que desea realizar sus aportaciones.

— SICH: Sistema Integral de Capital Humano.

— Layout autorizado: Archivo electronico con las especificaciones que debe contener la informacion
vigente de las aportaciones por concepto de: primas aportadas por el asegurado”; “primas aportadas por
cuenta y en nombre del asegurado” y en su caso, “primas voluntarias extraordinarias aportadas por el
asegurado”, en el formato proporcionado por la aseguradora.

— Auxiliar Contable: Reporte que se genera quincenalmente del SICH con el detalle por cuenta de
deduccién, que contiene a todos los servidores publicos a los que en una determinada quincena se les
aplicé un descuento especifico.

— Primas Voluntarias Extraordinarias: Son aquellas que realiza el servidor pulblico por su cuenta,
manifestando su voluntad expresa a la Direccion de Recursos Humanos para aportarlas mediante
descuento via nomina.



INSUMOS:

—  Alta de Servidor Publico.
—  Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion, al Seguro de Separacion Individualizado.

RESULTADOS:

— Incorporacion del Servidor Publico al Seguro de Separacion Individualizado.
— Renuncia o Modificacién, al Seguro de Separacion Individualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Adaquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, perteneciente a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios.
— Alta de Servidor Publico en el Sistema Integral de Capital Humano de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.
— Incorporacion de los Servidores Publicos de la Comision de Derechos Humanos al Seguro de Vida
Institucional.
— Integracion de Nomina.

POLITICAS:

— El Seguro de Separacion Individualizado es una prestacion que se otorga a quienes ingresan a laborar a la
CODHEM mediante un nombramiento y permanecen en activo, como un beneficio adicional al Seguro de

Vida Institucional.

— Los beneficiarios del Seguro de Separacion Individualizado, seran los designados por el servidor publico
dentro del Seguro de Vida Institucional, mediante el formato “Consentimiento para ser Asegurado y

Designacion de Beneficiarios”.

— Se constituye el Seguro de Separacion Individualizado para servidores publicos de mandos medios y

superiores, enlace y apoyo técnico, asi como para el personal operativo del organismo.

— El Seguro de Separacion Individualizado se administrara mediante cuentas individuales, integradas a su vez
por tres subcuentas: Aportaciones realizadas por el servidor publico “PRIMAS APORTADAS POR
EL ASEGURADO’; aportaciones realizadas por la Comision de Derechos Humanos en la misma
proporcion que las aportadas por el servidor publico “PRIMAS APORTADAS POR CUENTA Y EN
NOMBRE DEL ASEGURADO?” y en su caso, por aportaciones voluntarias extraordinarias por parte
del servidor publico, de las que la Institucion no realizara aportacion alguna “PRIMAS VOLUNTARIAS

EXTRAORDINARIAS APORTADAS POR EL ASEGURADO”.

— La aseguradora, periodo de cobertura, porcentaje de aportaciones y demas condiciones, dependera del
contrato que se adjudique en la contratacion que realice la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

con el Visto Bueno del Comité de Adquisiciones y Servicios.

— Anualmente la Direccion de Recursos Humanos gestionara ante la Direccion General de Administracion y
Finanzas la contratacion de la poliza colectiva institucional del seguro de vida, de la que se desprende

como un beneficio adicional el Seguro de Separacion Individualizado.

— El importe quincenal de las aportaciones al Seguro de Separacion Individualizado, sera por la cantidad

resultante de aplicar el porcentaje al sueldo bruto, conforme a lo siguiente:



PORCENTAJE DE
PUESTOS NIVEL SALARIAL APORTACIONES CONCEPTOS
MANDOS 29 AL 31 2,4,50 10% | SUELDO BRUTO
SUPERIORES (SUELDO BASE MAS
GRATIFICACION)
MANDOS MEDIOS 26 AL 28 2,4,50 10% | SUELDO BRUTO
DE RANGOS “A” (SUELDO BASE MAS
ESTRUCTURA A LA “D” GRATIFICACION)
MANDOS MEDIOS D 24 AL 28 2,4,50 10% | SUELDO BRUTO
ENLACE Y RANGOS “E” (SUELDO BASE MAS
APOYO TECNICO A LA “H” GRATIFICACION)
PERSONAL | AL 23 2% SUELDO BRUTO
OPERATIVO (SUELDO BASE MAS
GRATIFICACION)

El Seguro de Separacion Individualizado se podra hacer efectivo cuando el servidor publico cause baja en el
servicio.

El tramite de rescate del Seguro de Separacion Individualizado se hara ante la Institucion de Seguros
contratada para la administracion de esta prestacion.

El llenado del formato “Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion” debe ser en el tanto original.
El tramite de incorporacion al Seguro de Separacién Individualizado de un servidor publico de nuevo
ingreso sera dentro de su primera quincena de pago.

Los servidores publicos de mandos medios y superiores, asi como de enlace y apoyo técnico podran
modificar semestralmente (aumentar o disminuir) su porcentaje de aportaciones al Seguro de Separacion
Individualizado.

Semestralmente la aseguradora emitird estados de cuenta individuales, mismos que se entregaran a los
asegurados a través de la Subdireccion de Control de Némina.

Con la transferencia de informacion que se haga quincenalmente por medio de correo electrénico enviado
por la CODHEM a la aseguradora, quedara automaticamente actualizada la base de datos del registro de
asegurados de este seguro.

En caso de solicitud de Aportacion de Primas Voluntarias Extraordinarias al Seguro de Separacion
Individualizado, el oficio de solicitud hara la vez del formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion”.



PROCEDIMIENTO INCORPORACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISI(:)N
DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO AL SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
I Subdireccion de Viene del procedimiento Administrativo ‘“Alta de
Desarrollo de Servidor Publico en el SICH” Operaciéon nimero 26.

Personal/Titular
Comunica a la o el servidor publico su incorporacion al

Seguro de Separacion Individualizado como una prestacion y
entrega el formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” para su llenado y firma.

2 Personal Se entera del Seguro de Separacion Individualizado como
prestacion, recibe formato “Solicitud de Incorporacion,
Renuncia o Modificacion”, determina su incorporacion
requisita y firma el formato, obtiene copia, entrega original
del formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” al titular de la Subdireccion de Desarrollo de
Personal, recaba acuse de recibo en la copia y archiva para su

control.
3 Subdireccion de Recibe en original y copia el formato “Solicitud de
Desarrollo de Incorporacion, Renuncia o Modificacion”, verifica el llenado
Personal/Titular del formato y la incorporacion de la o el servidor publico al

seguro, mediante su firma, acusa de recibo en la copia que
devuelve y recaba sello y firma del titular de la Direccion de
Recursos Humanos en el formato original.

4 Direcciéon de Recursos Recibe en original formato “Solicitud de Incorporacion,
Humanos/Titular Renuncia o Modificacion” coloca sello oficial de la direccion y
firma en el apartado “Fecha, sello y firma de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México que recibe la
documentacion” y devuelve el formato al titular de la
Subdireccion de Desarrollo de Personal.



UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de
Desarrollo de
Personal/Titular

Direccion de Recursos
Humanos/Titular

Direccion de Recursos
Humanos/Titular

Subdireccion de
Desarrollo de
Personal/Titular

ACTIVIDAD

Recibe formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” sellado y firmado, elabora la “Cédula de Primas
Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el
Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”, firma de
elaboro y entrega conjuntamente con el formato “Solicitud
de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” al titular de la
Direccién de Recursos Humanos para revision.

Recibe formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion”, conjuntamente con la *“Cédula de Primas
Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el
Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”, revisa
los datos de la cédula y determina:

{Es correcta la “Cédula de Aportacion de Primas
Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por
el Asegurado al Seguro de  Separacion
Individualizado”’?

No es correcta.

Realiza observaciones a la “Cédula de Primas Basicas y
Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al
Seguro de Separacion Individualizado” y la devuelve
conjuntamente con el formato “Solicitud de Incorporacion,
Renuncia o Modificacién” al titular de la Subdireccion de
Desarrollo de Personal instruyendo su atencion.

Recibe instruccion conjuntamente con el formato “Solicitud
de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” y la “Cédula de
Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por
el Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”, se
entera de las observaciones a la cédula, las atiende.

Se conecta con la operacion No.é



UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccion de Recursos
Humanos/Titular

Direccion General de
Administracién y
Finanzas/Titular

Direccion de Recursos
Humanos/Titular

Subdireccion de
Desarrollo de
Personal/Titular

ACTIVIDAD

Si, es correcto.

Firma de reviso la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado”, y remite a la Direccion General
de Administracion y Finanzas, conjuntamente con el formato
“Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion” para
su autorizacion.

Recibe “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado”, conjuntamente con el formato
“Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion”, firma
de autorizo en la Cédula y devuelve a la Direccion de
Recursos Humanos.

Recibe “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado” firmada, conjuntamente con el
formato  “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion”, entrega original a la Subdireccion de
Desarrollo de Personal instruyendo obtener copia y entregar
el original a la Subdireccién de Control de Noémina para
aplicacion en el SICH.

Recibe instruccion conjuntamente con la “Cédula de Primas
Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el
Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado” firmada,
conjuntamente con el formato “Solicitud de Incorporacion,
Renuncia o Modificacion”, entrega el formato a la o el
servidor publico adscrito a la Subdireccién de Desarrollo de
Personal instruyendo su archivo en el expediente personal
que corresponda, obtiene copia de la “Cédula de Primas
Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el
Asegurado al Seguro de Separacion Individualizado”, entrega
en original a la Subdireccion de Control de Nomina, recaba
acuse de recibo en la copia archiva en el expediente de



UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
Personal

Subdireccion de Control
de Nomina/Titular

Subdireccion de Control
de Nomina/Titular

Direccion de Recursos
Financieros/Titular

Aseguradora

ACTIVIDAD

Cédulas de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias
Aportadas por el Asegurado al Seguro de Separacion
Individualizado.

Recibe instruccion conjuntamente con el formato “Solicitud
de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” y archiva en el
expediente personal que corresponda.

Recibe “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado” en original, acusa de recibo en la
copia que devuelve y conforme al calendario de proceso
quincenal de nomina ingresa al SICH y aplica lo establecido
en la cédula.

Quincenalmente elabora archivo con la informaciéon referida
en el Layout autorizado y lo envia por correo electrénico a
la aseguradora.

Se conecta con la operacion N°17

Una vez ejecutado el célculo definitivo de la nomina, obtiene
auxiliar contable de la cuenta 5537 “Cuota Seguro de
Separacion Individualizado” y lo remite a la Direccion de
Recursos Financieros para el entero correspondiente.

Se conecta con el Procedimiento Administrativo
Integracion y Calculo de Némina.

Quincenalmente recibe auxiliar contable de la cuenta 5537
“Cuota Seguro de Separacién Individualizado” y entera a la
aseguradora.

Recibe quincenalmente archivo con la informacién referida
en el Layout autorizado y auxiliar contable de la cuenta 5537



20

21

22

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Aseguradora

Direccion de Recursos
Humanos/Titular

Subdireccion de Control
de Nomina/Titular

Personal

Personal

ACTIVIDAD

“Cuota Seguro de Separacion Individualizado” y espera el
transcurso del semestre para emitir estado de cuenta.

Semestralmente emite estados de cuenta de los servidores
publicos incorporados al Seguro de Separacion
Individualizado y los envia a la Direccion de Recursos
Humanos.

Recibe de manera semestral los estados de cuenta del
personal incorporado al Seguro de Separacion Individualizado
y los remite a la Subdireccion de Control de Nomina para su
entrega.

Recibe los estados de cuenta del personal incorporado al
Seguro de Separacién Individualizado, entrega a las y los
servidores publicos, recaba acuse de recibo en hoja anexa y
archiva en los expedientes de personal segiin corresponda.

Semestralmente recibe el estado de cuenta, acusa de recibo
en la hoja que devuelve, resguarda estado de cuenta para su
control, analiza y determina:

(Desea renunciar al Seguro o modificar su Porcentaje
de Primas Aportadas o Aportar Primas Voluntarias
Extraordinarias?

No desea renunciar al Seguro o modificar su
Porcentaje de Primas Aportadas o Aportar Primas
Voluntarias Extraordinarias.

Archiva Estado de Cuenta para su control.

Fin del Procedimiento.



23

24

25

26

27

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Personal

Personal

Direccion General de
Administracién y
Finanzas/Titular

Direccion de Recursos
Humanos/Titular

Subdireccion de
Desarrollo de Personal
[Titular

ACTIVIDAD

Si, desea renunciar al Seguro de Separacién
Individualizado o modificar su porcentaje de Primas
Aseguradas.

Informa verbalmente al titular de la Subdireccion de
Desarrollo de Personal que desea renunciar al Seguro de
Separacion Individualizado o que desea modificar su
porcentaje de Primas Aportadas.

Se conecta con la operacién No.27

Si, desea Aportar Primas Voluntarias
Extraordinarias.

Elabora en original y copia oficio dirigido a la Direccién
General de Administracion y Finanzas, informando que desea
aportar primas voluntarias extraordinarias, especificando la
cantidad de retencion quincenal y a partir de que quincena,
entrega original, recaba acuse de recibo en la copia y archiva
para su seguimiento y control.

Recibe oficio, acusa de recibo en la copia que devuelve, se
entera de la solicitud de la o el servidor publico de aportar
primas extraordinarias y de la cantidad de retencidn
quincenal y turna a la Direccién de Recursos Humanos.

Recibe oficio, acusa de recibo en la copia que devuelve, se
entera y remite en original oficio de solicitud a la
Subdireccion de Desarrollo de Personal para su atencion.

Se entera de la solicitud, en su caso recibe oficio de solicitud
de aportacion de Primas Voluntarias Extraordinarias y
determina:

iLa o el Servidor publico desea aportar Primas



28

29

30

31

32

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de
Desarrollo de
Personal/Titular

Subdireccion de
Desarrollo de
Personal/Titular

Subdireccion de
Desarrollo de
Personal/Titular

Personal

Subdireccion de
Desarrollo de
Personal/Titular

ACTIVIDAD

Voluntarias Extraordinarias, modificar su porcentaje
de primas aportadas o renunciar al Seguro de
Separacion Individualizado?

Desea modificar su porcentaje de primas aportadas.

Entrega formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” a la o el servidor publico.

Se conecta con la operacion No.2

Desea aportar Primas Voluntarias Extraordinarias.

Elabora la “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado”.

Se conecta con la operaciéon No. 5

Desea renunciar al Seguro de Separacion
Individualizado.

Entrega formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” a la o el servidor publico para que requisite y
firme el formato solicitando renuncia al seguro.

Recibe formato “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion”, requisita solicitando su renuncia, firma
formato, obtiene una copia, entrega formato original a la
Subdireccion de Desarrollo de Personal, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva para su control.

Recibe en original y copia formato “Solicitud de
Incorporacion, Renuncia o Modificacion”, acusa de recibo en
la copia que devuelve, elabora la “Cédula de Primas Basicas y



33

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de Control
de Nomina/Titular

ACTIVIDAD

Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al
Seguro de Separacion Individualizado”.

Se conecta con la operacién No. 5 a 14

Recibe “Cédula de Primas Basicas y Voluntarias
Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado” en original, acusa de recibo en la
copia que devuelve y conforme al calendario de proceso
quincenal de némina ingresa al SICH y cancela el descuento
segun lo establecido en la cédula.

Fin del Procedimiento.



DIAGRAMA

VAIHOUY
A VIdOD V1 N3 3SMOV vEvdy
‘VOIYINIOLYWYOS 13 VNHI
A VLSINOIY  ““NODVIHIGOW
O VONNNZY  ‘NODVHOJHOINI
30 GNLDMOS» OLYWYO4 381034

"OLYIN¥O 13 NOD
VOIMINI A «QUOBVII» 30 VINNI
«OQVZIVNQIAIGNI  NOIDVYVd3S
30 0¥N93S IV 0AVINOISY 13 ¥Od
SVQVINOAY  SYINVNIQUOVNLXA
SYIMVINNIOA A SYOISY8 SYWIdd
30 YING30» V1 V40813 ‘VINNI
A OTES NOD «NODVOHIGOW
O VDNNN3Y  ‘NOIDVHOHOONI
30 GNLDNOS» OLYYO4 38103y

(v

VNINY3130 A VSINFY
‘«QVZIYNAINIGNI  NOIDVYVd3S
30 0¥N93S ¥ 0AVHNO3ISY 13 ¥Od
SVQV1YOdY  SVIYVNIQHOVYLXI
SYIMVINMIOA A SYDISY8 SYWId
30 VING3» A <NOIDVIHIGOW
O VIONNN3¥ ‘NOIDVYOJYOINI 30
aNLdN0S» OLYWY¥O4 13 381034

®

YNIDINO 13 N3 VNI

“INTINAIA A VWEI
A OT13S ¥D010D «NODVOHIGON
O VONNNZY  ‘NODVHOJHOINI
30 ANLDIOS» OLYWYO4 38103y

A OTI3S VEVII ‘VIdOD V1 N3
081234 30 YSNDV “«NOIVIHIGON
O VNNN3Y¥  ‘NOIDVHOMOONI
30 GNLDNOS» OLYYOd 381D3Y

®

«NODVOHIGOW O VIDNNN3Y
‘NOIDVYOJYOONI 30 GNLIDIOS»

()=

OLVINN¥O4 VOIUINI A NODDVISINA
owod 0avzZIynainlant
NODVHVIS 30 o¥nols
IV NOIDVHO4HOONI V1 VIINNINOD

®

“ONVINA
LIV 30 WHOIINI
VWLSIS 73 N3 00NENd
¥0aINN3S 30 V1TV
‘OIN3INIG30Yd
REENETY

-®)

vd0aviNo3asy

TVYNOSY3d

SOY3IDNVNIA
SOSYNI3IY 3 NOIDD3YIa

TVYNOSY3d

¥vINLIL

TVNOSY3d 3a 0OT110¥4VS3IA 3a NOIDDO3HIaaNs

VNIWNON 30 1041NOD
3d NQIDO3dIaans

HvINLIL

SONVINNH SOSYNJ3d 3d NOIDD3dId

¥vinLiL

SVZNVNI4 A NOIDVYHLSININGY 3a TVYINIO NOIDO3HIa

OJIX3 30 0AV1S3 13a SONVIANH SOHD343a 3a NOISINWOD

OavZIMvVNAIAIONI NOIDVYVYd3S 3d 04N9O3S 1V OJIXIW 3d 0AVLST 73a SONVINNH SOHO3Y¥3A 3Ad NOISINOD V13a SO21M19Nd SFHOAIAYIS SOT A SV13A NOIDVHOJYOINI “OLNIINIAIO0Hd




3IN3I03dX3
73 N3 VAIHOWY A 3SNDV VEVO3Y
A WNIONO VOIMINI VINGID
V1 30 VId0D 3NILLEO ‘OAIHOUY
ns OLYNN¥O4

'VANOdS3440D
3IND TYNOS¥Id 30 ILN3IGIAX3
73 N3 VAIHOUY A <NOIDVOIHIGOW
O VINAN3Y  ‘NOIDVHOJHOINI
30_GNLDINOS» OLVINY¥O4 381034

&

VOIINI “NOIDVIIIGON
O VINAN3Y  ‘NOIDVHOJHOINI
30 GNLDMOS» O1VWYO4 13 NOD
«0QVZIYNAIAIONT  NODVYVAIS
30 0¥NO3S TV 0AVYNDISY 13 HOd
SVQVLHOAY  SVINVNIQUOVHIX3
SVIMVINNTOA A SISy
SVWIN 30 VNG 38103y

‘YNIWON 30 T0INOD 30
NOIDD3MIQENS V1 ¥ NOISINGY NS
ViVd VOIUING IDVOIHIAON
O VNNN3Y  ‘NODVYO4HOINI
30 4NLDMOS» OLVWYO4 13 NOD
«OQVZITVNQINIGNI  NOIDVYVdS
30 0¥ND3IS TV 0AVHND3SY 13 ¥Od
SVQVLHOAY  SVIMVNIQHOVNLX3
SVIVINMIOA A Svoisya
SYWNd 30 VINQ3D» 3803y

&

‘SINOIDVA¥3SHO JANIILY
“«OQVZIYNAIAIGNI  NOIDVYV3S
30 0¥NO3S 1V 0AVHNOISY 13 HOd
SVAVIYOJY  SVINVNIQUOVHIX3
SVIMVINNTOA A SISy
SYWINd 30 VING3O 38R

(@)

“«NOIDVDIHIGOW
O VDNNN3Y  ‘NODVYO4HOINI
30 aNLOMOS» OLVA¥O4 13
NOD 3LIA3Y A «OQVZITYNIAIGNI
NODVY¥VAIS 30 0¥NoIs
IV 0QY¥NOISY 13 ¥Od SYAYLYOAY

"OLVWYO4 13 NOD IN13NAIA
A VINGI V1 NI «QZHOLNV»
30 VWM NODWOHIGOW
O VONANZ¥  ‘NOIDVHOYOINI
30 ANLDMOS» OLVWYO4 13 NOD
«0QVZIYNAINGNI  NOIDVHYAIS
30 0¥N93S ¥ OAVYNOISY 13 ¥Od
SYQVLYOJY  SVIMYNIGHOVYLX3
SYRVINNTOA A svalsys
SVWINd 30 VING3D» 383

SVISYNIQUOVYLX3
A Swisys  svamd 30
VING30» V1 «QSIAIY» 30 VNI

-

«NODVIDIHOW O
VIDNN3Y ‘NOIDVYO4¥OINI 30
QNLDIOS» OLVINYO4 13 NOD
3IATINAIA A «OQVZITVNAIAIN
NODVYVIS E
0¥NO3S 1V 0VHNO3ISY 13 HOd
SVQVLHOY SYINYNIQUOVHLX3

SVISVINNIOA
A SYOISY8 SYAI¥d 30 VINa30»
V1V SINODVAYISEO VZNvay

&vnad
V130 NODVWHOANI
V1V103440 $32

TYNOSY3d
vd0avdno3isv

SOY3IDNVNI4
SOSYNI3Y 3a NOIDO3NHIA

TVYNOSY3d

¥vinLiL

TVNOSY3d 30 0110¥¥VSIA 3a NQIDI3HIa8ns

VNIWON 3d T041NOD
3d NQIDO3dIaans

YvInLiL

SONVIAINH SOSYNIJ3d 3d NOIDD3YId

HVINLIL

SVZNVNI4 A NQIDVYLSINIANQY 30 TVYINIO NOQIDO3HId

OJIXIW 30 0AV.1S3 13d SONVINNH SOHO343d 3d NOISINOD

OavzinvNAaiAIaNI NOIDVEVd3IS 3@ 0¥NS3S TV OJIXIW 3d 0AVLS3 730 SONVINNH SOHI3Y3A 3d NOQISINOI V130 SO2119Nd STHOAIAYIS SOT A SV13d NOIDVIOJHOONI -OLN3IINIAIO0Yd




VOIYLNI NS VVd ILINIY SOT
A VININD 30 SOQV1S3 SO1 38103y

VJAN3 SOTA TVNOSH3d 130
VININD 30 SOQV1s3 SO1 3LN3

“00VZTVNAINGNI oA NN
NODVYVd3s 30 0¥N93S V10ND» oGO
LESS VININD V1 30 I18VINOD T NOD VIIIN0D 35

WYIIXAY A 0QYZIOLNY
INOAVT 13 N3 vaw3sdy

NODVINYO4NI W1 NOD OAIHDYY LTTNRER T\ ZELLE]
IINIWTYNIININD 3803 A €OQVZIYNGIAIGNI NOIDVNYA3S ELNOHO SO
OIS e s OMIINI 13 VHvd 3N O1
A «OQVZIVNGIAIONI NOIDVYYd3S
VININD V130 J18VINOD ¥VITIXNY
1) pre RN EaNIT 30 0ND3S VLONDY LESS VANIND
V130 J18VINOD ¥VIIXAY IN3ILE0
VNINON V1 30 OAILINIIQ
9T oMY T 0avindIna
VHOQV¥NOISY

V1 V VJANI 01 A 0QvZHOLNV
N0 A1 13 N3 Va3
NOIDVINYOINI V1 NOD OAIHDWY
vy08v13 JUNIWIYNIONIND

“VING3D VINI
0QIDIBYISI 07 VIAY A HOIS TV
VSIYONI ‘VNINON 30 WWNIININD
OVANIIVD 1V JNHOINOD
‘<OQVZIYNAINIGNI  NOIDVHYAIS
30 0¥N93S ¥ 0AVINOISY 13 ¥Od
SYQVLNOY  SYIMYNIGNOVHLXA
SVIMVINNIOA A Svoisya
SVINd 30 VING3» 3803

o
(a)

TYNOSY3d yvINLIL VNIWON 3d TO4LNOD e —_—
SOY3IDNVNI 3d NQIDO3YIA8NS YYINLIL
TYNOSY3d SOSHNO3Y 3A NOIDDIYIA | yNOSHAd 3 01104¥VSIA 3A NOIDDIHIAANS
v40avyNo3sy SONVIAINH SOSYNJ3Y 3d NOIDD3NHIA

SVZNVNI4 A NOIDVHLSINIANGQY 3a 1VY3INID NOIDO3HIa

ODIXJN 30 0aV1S3 13d SONVINNH SOHD343A 3d NOISINOD

0avzivNnAaiAlaNI NOIDVYYVYd3S 3a 0¥NO3S 1V ODIXIIN 3a 0AV1SI 73a SONVINNH SOHI3Y3A 3d NOISINOD V1 3d SOJIM1ENd SFYOAIAYIS SOT A SV1 3d NOIDVYOdYOINI -:OLN3INIAID0Hd




“NODNALY NS v¥vd
VNNL A VHIIN3 35 VIdOD V1 N3
081234 30 VSNOV ‘01140 38103y

VAIHOUY A 3SNDV VEVD3Y ‘VHOI4
3D 30 ¥lLYVd V A TYNIONIND
NODNILZY 30 QVAUNWYD V1
OANVDI13dS3 ‘SYINYNIQUOVHLXS
SVIMVINNTOA SYWINd HVLNOdY
Vs34 30D OANYWHOINI VId0d
A TYNIDINO N3 ODIHO VHO8V13

R
@

‘SYQVL¥OdY
SYWINd 3 3IVINIDONd
NS YYOIIGOW Y353 3D O IS5 ¥
¥VIONNNIY V3530 3ND VINHOINI

@

I041NOD NS V¥Vd
VININD 30 0QVISI VAIHOWY

IVINDOUS
UYIHIGOW O
1551V HVONANGY

VVNIGHOVHLG
SV ¥YLHOAY.

:YNIWY3130 A VZIYNY “T0HINOD
NS Vivd VO¥YNOSI A 08I “IININVALLDIdSIY
30 ¥SNOV ‘VININD 30 0QviS3 WNOSYId 30 SIIN3IAIdXA
133803 IINIWIVHISINGS SO1 N3 VAHDWY A VXINV
¥IOH Y1 N3 08103 30 3SnOV
VEYOIY ‘IYNOSYId ¥ VOIUINI
g™ ‘VININD 30 SOQVLSI SO1 38103y

@
()

TYNOSY3d YvInLiL VNIWON 30 TO¥LNOD AR
SOY3IONVNH 30 NOI223¥IadNs YVINLIL
1YNOSY3d SOSYNOIY IANOIDIIYIA | TyNOSYId 3a 0TI0¥YYSIA 3A NQIDIIHIAENS
v40avyN93Isy SONVINNH SOSYNJ3Y 3d NOIDD3NIA

SVZNVNI4 A NOIDVHLSININGY 30 TVYINID NOIDO3NIa

OJIX3N 30 0AVLS3 13d SONVIANH SOHJ343d 3d NOISIWOD

0avzITvNalAIaNI NOIDVYVYd3s 3a 04N93S TV OJIXIIN 3@ 0AV.LS3 73a SONVINNH SOHO3Y3A 3a NOISINOD V1 3d SOJ11ENd SFHOAIAYIS SOT A SV 3A NOIDVHOJYOINI “OLN3INIAID0dd




“0¥N93S TV VIONNNIY V1 3LDM0S
IO VHVd  <NOIDVDIHIGOW
O VONNN3¥  ‘NOIDYHOJHOONI
30 GNLIDNOS» OLYWHOA YOIUINI

) —

%

ILIN3Y A OOBV13 30 VINHI3
‘«OQVZITVNGINGNI  NOIDVYVd3S
30 0¥N93S ¥ 0QVUNOISY 13 ¥Od
SVAV1NOdY  SVIMYNIQHOVHLXD
SVIMVINNIOA A SVDIsys
SYWINd 30 VING3D» V1 VH08YT

“NODVOHIGON

O VIDNAN3Y ‘NOIDYHOJHOONI
3a anLpnos»

U0

VINNZY
SvvINmIOn
Svd

VNIWY3LIQ
A SYINVNIQUOVYLX3 SYINVINNTOA
SYWMd 30 NODVLYOdY
30 NLDIOS V1 30 V¥3ING 35

NOIDN3LY NS OUNIANYISNI
12 ) 3LN3Y A ODHO 383y

=

TYNOSY3d YYINLIL VNION 3d TOYLNOD —
SOY3IDNVNI4 30 NQIDO3YIaaNns YYINLIL
TYNOSY3d SOSYNI3Y IANQIDOFNIA | 1yNOSYId 3a OTI0¥Y¥VYSIA 3d NOIDDIWIAANS

SONVIANNH SOSYNJ3d 3d NOIDJ3dIa

vd40avyNo3Isy

SVZNVNI4 A NOIDVYLSINIANGY 30 TY4INIO NOQIDD3HIa

ODIX3 30 0AV.LS3 13a SONVINNH SOHJ343A 3a NOISINOD

0avzImvNAaIAIaNI NOIDVEVd3S 3a 0¥ND3S 1V OJIXIW 3a OAVLS3 13d SONVINNH SOHD3Y3A 3A NOISINOD V1 3A SOJ1T9Nd SIHOAIAYIS SOT A SV13d NOQIDVHOJYOINI -OLN3INIAID0dd




{

OLNINDSIA 13 VIIINYD A HOIS 1V
VSIYONI YNIWON 30 TVNIININD
OMVANIIVD 1V JWHOINOD
A «OQZIYNGIAIGNI  NOIDVYVdIS
30 0¥N935 ¥ 0AVYNO3ISY 13 ¥Od
SVQVINOAY  SVIMVNIQHOVYHIX3
SVIMVINNTOA A SWDIsy8
SvWIYd 30 vINGID© 3803y

o

S

i

«0QVZNYNAIAIONI NODVYVAIS
30 0¥N93S IV 0AV¥NDISY 13 YOd
SVAVINOdY  SVIMVNIQHOVHIX3
svalsya SYWINd
30 VING3D» V1 VHOBV3 ‘0813
30 VSNV “eNOIVOIGOW

“YAIHOYY A O VIDNNNZY  ‘NOIDVYOJHOINI
VId0D V1 N3 3SNOV VAYIIY ‘YNNI 3@ aNLNOS» OLVIAYO4 381034
“VLISIND3Y “NODVIIIGON
O VIONNNIY  ‘NOIDVHOJHOINI
30 QNLDMOS» OLYANO4 38103y »{ TE

®
0

T¥NOSY3d yvInLiL VNIAON 3d T04LINOD
SOY3IDNVNI4 30 NQI2O3¥Ia8NS BVINLL YyvInLiL
TYNOSY3d SOSYNI3Y 3ANOIDDIMIA | 7¥yNOSYId 30 0110¥YYSIA 3d NOIDIIIAENS
V40QvY¥N93sY SONVINNH SOSYNJ3Y 3a NQIDD3YIA

SVZNVNI4 A NOIDVYLSININQY 3d TYHINIO NQIDD3dId

ODIX3W 30 0AdV.1S3 13a SONVINNH SOHJ343a 3d NOISINOD

0avzIvNAdiAIaNI NQIDYYVd3S 3a 04N9O3S TV OJIXIIN 3a OAV1S3 13d SONVINNH SOHO3Y¥3A 3d NOISINOD V13a SO2IT9Nd STHOAIAYIS SOT A SV13d NOIDVHOdHYOINI OLNIINIAID0Yd




MEDICION:

Indicadores para medir el cumplimiento del procedimiento “Incorporaciéon de los Servidores
Publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México al Seguro de Separacion

Individualizado”

Numero anual de servidores publicos
incorporados al Seguro de Separaciéon

Individualizada X 100 =

Numero anual de servidores publicos
de dados de Alta en el SICH

Numero anual de servidores publicos
desincorporados al Seguro de

Separacion Individualizada
X 100 =

Numero anual de solicitudes de
renuncia al Seguro de Separacién
Individualizado

Numero anual de servidores publicos
con porcentaje de aportacion
modificado

Numero anual de solicitudes de X 100 =

modificacion del porcentaje de
aportacion al Seguro de Separacion
Individualizado

Numero anual de servidores publicos
con aportaciones de primas voluntarias
extraordinarias

Numero anual de solicitudes de X 100 =

aportaciones de primas voluntarias
extraordinarias al Seguro de Separacion
Individualizado

% de cumplimiento del procedimiento
Incorporacion de los Servidores Publicos de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de
México al Seguro de Separacion Individualizada.

% de cumplimiento del procedimiento
Incorporacion de los Servidores Publicos de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de

México al Seguro de Separacion Individualizada.

% de
Incorporacion de los Servidores Publicos de la

cumplimiento  del  procedimiento

Comision de Derechos Humanos del Estado de
México al Seguro de Separacién Individualizada.

% de
Incorporacion de los Servidores Publicos de la

cumplimiento  del  procedimiento

Comision de Derechos Humanos del Estado de
México al Seguro de Separacion Individualizada.



REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El nimero de servidores publicos dados de alta en el Sistema Integral de Capital Humano (SICH) de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, queda registrado en:

— Formato Unico de Movimientos de Personal que se genera por movimiento.

— Sistema Integral de Capital Humano.

El nimero de servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México incorporados al
Seguro de Separacion Individualizado, queda registrado en:

— Formato de “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion”
— Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado.

El nimero de solicitudes de modificacion porcentaje de aportacion y/o renuncia al Seguro de Separacion
Individualizado atendidas, queda registrado en:

— Formato de “Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion”

— Sistema Integral de Capital Humano (SICH)

— Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado.

El nimero de solicitudes de aportacion de Primas Voluntarias Extraordinarias al Seguro de Separacion
Individualizado realizadas, queda registrado en:

— Oficio de solicitud de aportacion de Primas Voluntarias Extraordinarias.

El nimero de solicitudes de aportacion de Primas Voluntarias Extraordinarias al Seguro de Separacion
Individualizado atendidas, queda registrado en:

— Sistema Integral de Capital Humano (SICH)
— Cédula de Primas Basicas y Voluntarias Extraordinarias Aportadas por el Asegurado al Seguro de
Separacion Individualizado.



FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El Formato “Solicitud de Incorporacidon, Renuncia o Modificacion” es propiedad de la aseguradora y es
proporcionado por ésta.
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