| ¥
it ind
| e
PRI

nsa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION



i\

9 Manual de Procedimientos de Recursos Humanos
|| Clave: VST-DA-PR-006 No. Revision: 10
~ ||Emision original:15-07-1994 | Revision: 04-07-2011

iNDICE GENERAL
Pagina

I. INTRODUCCION 1-1
II. OBJETIVO 1-1
lll. GLOSARIO 1-4
IV. MARCO LEGAL 1-2
V. ALCANCE 1-1
VI. NORMAS GENERALES 1-1

VIl. PROCEDIMIENTOS
1. Politicas del Departamento de Recursos Humanos 1-30

(VST-DA-PR-006-01)

2. Contratacion de Personal Sindicalizado (VST-DA-PR-006-02) ------=--==--- 1-8
3. Vacaciones del Personal (VST-DA-PR-006-03) 1-9
4. Liberacion de Responsabilidades para el Personal de Oficina Central y 1-13

Centros de Trabajo (VST-DA-PR-006-04)
5. Transferencia Interna de Personal (VST-DA-PR-006-05) 1-9

Elaboracion de los Contratos Colectivos de  Trabajo
(VST-DA-PR-006-06)

7. Elaboracion de Finiquitos y Liquidaciones (VST-DA-PR-006-07)----=---=--- 1-10

8. Otorgar Ayudas Econémicas para Fomento Deportivo, Ayuda de
Gastos Médicos Dentales, Alumbramiento y Fallecimiento de Familiares  1-10
(VST-DA-PR-006-08)

9. Otorgamiento de Vales de Alimentos y Despensa (VST-DA-PR-006-09) 1-8

1-10

10. Seguridad e Higiene y Proteccion Civil (VST-DA-PR-006-10)---------------- 1-76
11. Pago de Pensiones Alimenticias (VST-DA-PR-006-11) 1-12
12. Servicio Social y/o Practicas Profesionales (VST-DA-PR-006-12) --------- 1-42 /7
13. Seguro de Vida y Gastos Médicos Mayores (VST-DA-PR-006-13) -------- 1-70
VIIl. APROBACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA ----- 1-1

FECHA: 04 DE JULIO DE 2011
PAGINA: 1 DE:1 ’

DIRECCION DE ADMINISTRACION




3

@, | Manual de Procedimientos de Recursos Humanos
Clave: VST-DA-PR-006 No. Revision: 05
Emision original: 15-07-1994 |Revision: 06-08-2010

. INTRODUCCION

Con el propésito de actualizar y simplificar el marco normativo que debe regir la
administracién de los Recursos Humanos de LICONSA, S.A. de C.V., se formulé el
presente "Manual de Procedimientos de Recursos Humanos", cuya aplicacién permitira
optimizar las tareas encomendadas y tener un mejor instrumento rector de las actividades
de todas las areas de la Subdireccion de Recursos Humanos.

El presente Manual menciona las normas generales que regulan los servicios relativos a
los Recursos Humanos, Relaciones Laborales, Prestaciones y de Seguridad e Higiene y
Proteccién Civil; asi como también, los procedimientos que cada departamento sigue para
alcanzar los objetivos encomendados a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Cabe mencionar que la regulacion de los servicios que presta el Departamento de
Capacitacién, estdn contenidos en el "Manual de Procedimientos de Capacitacion,
Servicio Social y Practicas Profesionales”.

Asimismo, se menciona que el presente Manual cancela y sustituye al "Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos" con clave DA-02/2002, con vigencia del
18 de febrero de 2002.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es el de administrar adecuadamente los Recursos
Humanos de LICONSA, S.A. DE C.V., mediante procedimientos detallados y politicas
claras.

Se espera que constituya una referencia practica y agil, que estandarice la metodologia
sobre el procedimiento administrativo que se desarrolla en la Subdireccion de Recursos
Humanos y en los Departamentos de Relaciones Industriales de las Gerencias
Metropolitanas, Estatales y Programas de Abasto Social.

Asimismo, con este documento se propiciara una atmoésfera de equidad en el clima
laboral, pago en tiempo y forma de las remuneraciones, prestaciones y repercusiones; asi
como de las obligaciones tributarias del salario derivadas de la relacion laboral entre
LICONSA, S.A. DE C.V., y su personal.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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n GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

COMISION:

CONTRATACION:

CONTRATO
COLECTIVO
DE TRABAJO:

CONTRATO
INDIVIDUAL:
DE TRABAJO:

ENTREVISTA TECNICA:

EVALUACION
PSICOMETRICA:

FINIQUITO:

Situacién de un trabajador de la empresa que presta sus
servicios transitoriamente fuera de su puesto, horario y lugar
habitual de trabajo.

Formalizacién de la relacién de trabajo mediante la firma del
contrato de trabajo celebrado entre un nuevo trabajador y la
Empresa.

Convenio celebrado entre LICONSA, SA DE CV., y las
Representaciones Sindicales de las diversas Secciones que
existen en los Centros de Trabajo de la empresa y que estan
adheridas al “Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Industria Lactea, Alimenticia, Similares y Conexos de la
Republica Mexicana”, con objeto de establecer las condiciones
segun las cuales debe prestarse el trabajo en el lugar
correspondiente.

Es aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a
otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un
salario.

Conversacion entre el candidato a ocupar una plaza vacante y
el que sera su jefe directo, en la que se le hacen una serie de
preguntas encaminadas a conocer con mas detalle su
experiencia laboral, nivel de conocimientos y afinidad con las
actividades a desarrollar, asi como sus opiniones e inquietudes
respecto al puesto que ocupara.

Prueba que se hace para valorar el perfil psicolégico de un
candidato a ocupar una plaza vacante en la empresa.

Documento mediante el cual se determina y detallan los
conceptos importes, asi como el impuesto asociado al pago del
finiquito que corresponde por la separacién voluntaria del
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INCAPACIDAD:

INCREMENTO
SALARIAL:

MANUAL:

INDEMNIZACION:

JORNADA DE
TRABAJO:

LIBERACION DE
RESPONSABILIDADES:

trabajador de la empresa, con apego a lo establecido por la
Ley Federal del Trabajo.

Falta de aptitud o capacidad del trabajador para acudir a
desempenar sus funciones en la empresa, a causa de alguna
enfermedad, accidente, maternidad o riesgo de trabajo sufrido
por el trabajador. La incapacidad del trabajador se formaliza
mediante un documento dirigido al patrén, expedido por un
médico autorizado del Instituto Mexicano del Seguro Social, a
través del cual se informa del tipo de incapacidad, asi como el
periodo de tiempo estimado por el médico para la recuperacién
del trabajador.

Cambio ascendente del nivel salarial del trabajador conforme
al Tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) de sueldos vigente.

El Manual de Procedimientos de Recursos Humanos.

Compensacién econdémica otorgada al trabajador cuando este
se separa de la empresa. La determinacién del importe por
este concepto se realiza tomando en cuenta lo establecido en
el Titulo Segundo, Capitulo 1V, articulo 50 de la Ley Federal del
Trabajo.

Tiempo dedicado por el trabajador al desarrollo de su trabajo
diario o semanal en la empresa. La jornada de trabajo en la
empresa se rige por lo establecido en el Titulo Tercero,
Capitulo Il de la Ley Federal del Trabajo.

Procedimiento mediante el cual las areas de la empresa
involucradas en la asignacion y manejo de recursos financieros
y materiales, identifican y detallan los adeudos existentes por
parte del un trabajador hacia la empresa, asi como las
remuneraciones o prestaciones pendientes de pago al
trabajador al momento de la separacion de este ultimo, ya sea
por renuncia voluntaria o liquidaciéon.
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OMISION DE
REGISTRO
DE ASISTENCIA:

PLAZA:

PROMOCION:
PUESTO:

RECLUTAMIENTO:

RENUNCIA:
RESCISION:

SALARIO BASE DE
COTIZACION O
INTEGRADO:

&

SALARIO DIARIO:

Falta que comete el trabajador por haber dejado de hacer su
registro de asistencia en el sistema asistencia o bitacora
correspondiente.

Puesto de trabajo registrado y autorizado ante las Secretarias
de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, al cual
corresponde un nivel salarial, lugar especifico dentro de la
estructura organica de la Entidad y recursos presupuestales
del Capitulo 1000 Servicios Personales.

Cambio ascendente de puesto dentro de la estructura organica
de la empresa, con el correspondiente nivel salarial.

Cargo  asignado al trabajador, con funciones,
responsabilidades y salario especificos.

Inscripcién de aspirantes o candidatos para ocupar una plaza
vacante dentro de la empresa.

Documento mediante el cual, el empleado formaliza y
manifiesta su libre voluntad de separarse de la empresa,
abandonando los derechos y beneficios inherentes a su
antigiedad en la misma.

Anulacién del contrato laboral por incumplimiento de alguna de
sus clausulas. La rescision del contrato se realizara conforme a
lo sefialado en el Titulo Segundo; Capitulo IV de la Ley Federal
del Trabajo.

Se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, alimentacién, habitacioén, primas,
comisiones, prestaciones en especie, y cualquiera otra
cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por su
trabajo, con excepcion de los conceptos previstos en el articulo
27 de la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Cantidad de dinero establecida por la Ley Federal del Trabajo
(Capitulo 11, articulo 90) que debe ser pagado como minimo a
todo trabajador en activo por los servicios prestados en una
jornada de trabajo. Puede ser general o profesional y varfa en
funcion del area geografica de aplicacién (zona A, BY C). Los
salarios minimos seran los que establezca la Comisién
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SALARIO MINIMO:

SELECCION:

SUELDO:

TRABAJADOR
EVENTUAL:

TRABAJADOR
PERMANENTE:

TRANSFERENCIA
INTERNA:

/4

Nacional de los Salarios Minimos el primer dia de enero de
cada afo.

Resultado aritmético obtenido al dividir el sueldo mensual
tabular del trabajador entre 30 dias.

Eleccion del aspirante o candidato que se considera mejor o
mas adecuado para ocupar una plaza vacante dentro de la
empresa, tomando como base sus atributos personales, tales
como: nivel de escolaridad, conocimientos, experiencia laboral,
disposicion, resultados obtenidos en las pruebas aplicadas,
apego al perfil del puesto de la plaza, entre otros.

Cantidad de dinero que recibe regularmente el trabajador por
el desempefio de su cargo o de un servicio profesional en la
empresa. Dicha cantidad se entrega en funcién del nivel
salarial ocupado dentro del tabulador de sueldos autorizado.

Aquél que tenga una relacion de trabajo por obra o tiempo
determinados con la empresa, en los términos de Titulo
Segundo, Capitulo 11 de la Ley Federal del Trabajo.

Aquél que tenga una relacibn de trabajo por tiempo
indeterminado con la empresa.

Procedimiento mediante el cual se reubica a un trabajador
dentro de la estructura organica de la empresa.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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IV. MARCO LEGAL

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Articulo 123 apartado A:
Lineamientos de la Relacién Laboral. Promulgada el 5 de febrero de 1917, DOF del
2006-2005.

1. Leyes

2. Cadigo

Ley Federal del Trabajo. DOF. 01-04-1970, ultima reforma 23-01-1998.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
DOF.

24-04-1972, ultima reforma 01-06-2005.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. DOF. 31-12-1975, Ultima
reforma 11-10-2004.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. DOF. 29-12-1976, ultima
reforma 10-06-2005.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, Articulo 53. DOF. 31-12-
1976, Gltima reforma 10-04-2003.

Ley General de Salud. DOF. 07-02-1984, ultima reforma 28-06-2005.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF. 14-05-1986, ultima
reforma 21-05-2003.

Ley del Seguro Social. DOF. 21-12-1995, uitima reforma 29-04-2005.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Medio Ambiente.
DOF. 28-01-1998, ultima reforma 23-02-2005.

Ley General de Proteccién Civil. DOF. 12-05-2000, ultima reforma
15-06-2004.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. DOF. 01-01-2002, ultima reforma
01-12-2004.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. DOF. 13-03-2002, ultima reforma 31-12-2004.

Ley de los Sistemas del Ahorro para el Retiro. DOF. 28-01-2004.

Cédigbo Fiscal de la Federacién. DOF. 31-12-1981, dltima reforma 31-12-
2004.

3. Reglamentos

W _

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF. 26-01-
1990.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
DOF. 21-01-1997.

Reglamento de la Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro. DOF. 30-04-
2004,

Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion,
Clasificacién de Empresas, Recaudacién y Fiscalizacién. DOF. 15-07-2005.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Residuos Peligrosos.

- Reglamento Interior de Trabajo de cada Centro de Trabajo.

- Reglamento Interior de Trabajo para personal de Confianza de Oficina
Central.

- Reglamento para efectuar y enterar descuentos al Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

- Reglamentos de la Ley del Seguro Social.

- Reglamentos del Cédigo Fiscal de la Federacion.

4. Decretos
- Decreto del Ejecutivo Federal por el que se crea el Sistema Nacional de
Proteccion
- Civil.
- Decreto que establece las Disposiciones para el otorgamiento de aguinaldo de fin
- de afio correspondiente al Ejercicio Fiscal 2004 o subsecuentes.

5. Otras disposiciones legales
- Norma que regula el Seguro de Separacién Individualizado en la Administracion
- Publica Federal. DOF. 30-06-2000.
- Manual de Percepciones de la Administraciéon Publica Federal. DOF. 31-03-2005.
- Contrato Colectivo de Trabajo vigente para Personal Sindicalizado en cada Centro

- de Trabajo.
- Contrato de Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores, vigente.
- Contrato de Seguro Colectivo de Vida, vigente.
- Contrato Individual de Trabajo, vigente. /
- Manual de Solicitud, Autorizacién y Tramite de Pago.
6. Referencias:
- Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Normativos.- Clave: VST- \/AR_/
DAGS-
- 002, del 03-02-2005. 4~
- Plan Nacional de Desarrollo. rﬁfzszl,

o

'
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V.  ALCANCE

A. En Oficina Central:
- Direccion General.
- Direcciones de Area.
- Titulares de Unidad.
- Organo Interno de Control.
- Subdirecciones.

- Jefaturas de Departamento.

- Personal en General.

B. En Centros de Trabajo:
- Gerencias.
- Subgerencias.

- Jefaturas de Departamento.

- Personal en General.

s

>
N
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VI. NORMAS GENERALES

- Corresponde a los titulares de las areas involucradas, la aplicacion del presente
Manual, apegandose estrictamente a sus disposiciones.

- La Subdirecciéon de Recursos Humanos informara oportunamente a los titulares de
las Jefaturas de Departamento a su cargo, y a los correspondientes en los Centros
de Trabajo, los lineamientos normativos, técnicos y administrativos, emitidos por la
Direccion de Administracion y que tengan que ver con la Administracién de los
Recursos Humanos.

- Las reformas y/o adiciones a este manual sélo podran hacerse con la aprobacién
de la Direccion de Administracion, previa autorizacion del Comité de Mejora
Regulatoria Interna.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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'é? el
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del 04 de julio de 2011 y entrara en vigor al dia siguiente
de su autorizacion.

FECHA: 04 DE JULIO DE 2011
Péagina 1 de 30

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

|| Politicas del Departamento de Recursos Humanos
![Clave: VST-DA-PR-006-01 |No. Revisién: 10
Emision original:15-07-1994 | Revision: 04-07-2011

* Objetivo

INDICE DE LAS POLITICAS

= Politicas del Departamento de Recursos Humanos

2

RELACION DE ANEXOS
HISTORIAL DE CAMBIOS

. Cursos de Capacitacion

Promocioén e incremento salarial

Autorizacion de entrada y/o salida del personal en la Oficina
Central y Centros de Trabajo

Autorizacion y pago de tiempo extra al personal en Centros de
Trabajo

Salarios y Administracion de sueldos

Seguridad juridica Laboral

Jornada de Trabajo
Registro de Asistencia

Omisiones de Checado

Justificacion de Faltas de Asistencia sin Goce de Sueldo ---------

Comisiones

Obligaciones Tributarias del Salario

Fondo de Ahorro

Incapacidades
Estimulo Quincenal de Puntualidad

Seguro de Vida y Gastos Médicos Mayores

Seguro de Separacion Individualizado

Registro de Plantilla de Personal

Pagina
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OBJETIVO

Regular los procedimientos de recursos

cumplimiento de las politicas de operacién que aplican en la Entidad.

humanos, con el fin de verificar el
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. Promocion e Incremento Salarial

a) El Director de Area o Titular de Unidad o Gerente del Centro de Trabajo podran
autorizar el cambio de rango del minimo al maximo de su categoria a través del
formato FRI-1 “Requisicion y Movimiento de Personal”.

b) En el caso de promociones que involucren el cambio de nivel, éstas deberan ser al
rango minimo del nivel propuesto.

Una vez transcurridos 6 meses como minimo y previa evaluacion del jefe inmediato,
mediante la “Solicitud de Movimiento” formato SRH-861-1 y “Factores de Evaluacién”
formato SRH-861-2, se considerara la posibilidad de asignarle el rango maximo,
siempre y cuando existan las siguientes condiciones:

- Contar con suficiencia presupuestal.

- Requisicién autorizada por el Director del Area o Titular de la Unidad de
Adscripcion o Gerente del Centro de Trabajo y por el Director de
Administracion.

c) Todos los movimientos de promocién e incremento de sueldo, deberan ser tramitados
ante el Departamento de Recursos Humanos y/o de Relaciones Industriales con una
anticipacion de 15 dias habiles, a la fecha que se pretenda surta efecto dicho
movimiento.

d) Por ningin motivo el Departamento de Recursos Humanos y/o de Relaciones
Industriales realizara movimientos de promociéon e incremento salarial en fecha
retroactiva o extemporanea.

e) Para poder efectuar una promocion, debera de existir la vacante de la categoria a la
cual se pretende promover.

\
2.Autorizacion de Entrada y/o Salida de Personal en Oficina Central y Centros de N

Trabajo
a) La autorizacion de entrada y/o salida Unicamente sera aplicable al personal de nivel 15 /7
e inferiores en Oficina Central y Centros de Trabajo.

b) Toda entrada de personal fuera del horario de labores establecido, debera estar\I\ﬂ/
amparada en la forma FRI-2 “Requisicion y Movimiento de Personal”, firmada por el
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c) Director o Subdirector del Area de Adscripcién en Oficina Central, y en los Centros de
Trabajo, por el Gerente o Subgerente.

d) El personal que requiera salir durante su horario de labores, debera presentar en
Recepcion o Vigilancia, el formato “Autorizacién de Entrada y/o Salida de Personal’,
debidamente autorizado por el Subdirector de su area de adscripcién. No tendra
ninguna validez este formato si esta autorizado por funcionario no facultado para ello o
cuando contenga tachaduras o enmendaduras.

e) El personal que por motivos de trabajo salga de la oficina y no regrese, debera de
presentar a mas tardar al dia siguiente el formato FRI-2 “Requisicion y Movimiento de
Personal” debidamente autorizada, si éste va por el premio de puntualidad; en caso
contrario, lo podra presentar en el transcurso de una semana.

f) Es responsabilidad de Vigilancia, registrar diariamente en una bitacora los formatos
“Autorizacion de Entrada y/o Salida” FRI-24 que le hayan presentado, ordenandolos
por numero de folio.

3.Autorizacion y Pago de Tiempo Extra al Personal en Centros de Trabajo

a) Se considera “Tiempo Extra” aquella jornada que desempefie el trabajador después de
su horario normal de labores.

b) Por ningiin motivo debera autorizarse para laborar tiempo extra al personal de Oficina
Central, ni tampoco para el personal de Centros de Trabajo que tenga la categoria de
Jefe de Unidad o Seccién, Coordinador, Jefe de Departamento y niveles superiores,
por lo que en consecuencia, no procedera el pago de tiempo extra al citado personal.

c) Unicamente se autorizara y pagara tiempo extra en los Centros de Trabajo al siguiente
personal:
- Trabajadores sindicalizados con funciones sustantivas.

- Empleados de confianza con funciones sustantivas de las areas de Produccion,
Distribucion, Control de Calidad, Mantenimiento, Mantenimiento Civil, Almacenes,
Servicio Médico y Vigilancia, tomandose en consideracion lo establecido en el
punto anterior. '

7
7
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d)

e)

h)

j)

Toda autorizacion para trabajar tiempo extra, debera realizarse en la forma FGRRTE-
01 “Solicitud de Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra”, la cual tendra que ser
requisitada previamente por parte del jefe inmediato del trabajador, misma que debera
estar firmada por el Jefe de Departamento y por el Subgerente de la adscripcion del
trabajador.

El Gerente del Centro de Trabajo sera el tnico responsable de autorizar que se trabaje
y pague el tiempo extra. En ausencia del Gerente lo deberan autorizar el Subgerente
del Area que genera el pago mancomunadamente con el Subgerente de
Administracién y Finanzas.

Todo el personal que haya sido autorizado para laborar tiempo extra, debera registrar
su salida en la tarjeta de asistencia respectiva, hasta que concluya la jornada
extraordinaria.

El titular del Departamento en que se haya laborado tiempo extra, debera utilizar el
“‘Reporte de Tiempo Extra”, formato FGRR-RE-01, a efecto de reportar semanalmente
al personal sindicalizado y quincenalmente al personal de confianza.

El Departamento de Relaciones Industriales efectuara una revisién al “Reporte de
Tiempo Extra”, formato FGRR-RE-01, para cotejar que el personal autorizado sea el
que se encuentre laborando la jornada extraordinaria.

El Departamento de Relaciones Industriales revisara que el formato FGRR-RE-01,
venga debidamente requisitado y autorizado, asi como que las horas extras reportadas
sean las mismas que se indicaron en la “Solicitud de Autorizacion para Trabajar
Tiempo Extra”, formato FGRR-TE-01, y las registradas en la tarjeta de asistencia del
trabajador.

El pago del tiempo extra se efectuara de acuerdo a lo establecido a los articulos 67 y
68 de la Ley Federal de Trabajo, en donde se establece que las primeras nueve horas
extras a la semana se les pagaran con un 100 % (cien por ciento) mas del salario que
corresponda a una hora ordinaria de trabajo y cuando haya trabajado mas de nueve
horas, se le pagara la siguiente hora extra con un 200 % (doscientos por ciento) mas
del salario que corresponda a una hora ordinaria de trabajo.
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l) El pago de tiempo extra debera realizarse por el Departamento de Relaciones
Industriales, dentro de la némina que corresponda al periodo en que se haya generado
dicho tiempo.

m) Queda estrictamente prohibido efectuar pago de tiempo extra que no haya sido
autorizado de acuerdo a lo establecido en este procedimiento; el incumplimiento de
esta prohibicion, generara el fincamiento de responsabilidades a que haya lugar.

Salarios y Administracion de Sueldos

Pago de Indemnizaciones y Finiquitos.

Para el pago de indemnizaciones consistentes en noventa dias de salario
integrado, mas veinte por cada afo de servicios y doce dias al doble del Salario
Minimo Diario Vigente en la zona, para cada afio de servicios, se requerira la
autorizacion de la Direccion de Administracion.

El céalculo de los finiquitos e indemnizaciones del Personal de Confianza debera
apegarse a lo establecido por la Ley Federal del Trabajo.

Por lo que se refiere al Personal Sindicalizado, los finiquitos e indemnizaciones se
calcularan conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y con base en
las negociaciones que se lleven a cabo con el Sindicato Titular del Contrato
Colectivo de Trabajo.

Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central
y/o el Departamento de Relaciones Industriales de los Centros de Trabajo, la
adecuada elaboracion de estos calculos, debiéndolos enviar a la Direccion de
Administracion para su autorizacidon correspondiente.

El Director de Administracion sera el facultado para autorizar indemnizaciones al
personal, asi como para llevar a cabo las negociaciones correspondientes. El
Director de Administracion podra delegar esta facultad en el Subdirector de

Recursos Humanos. /)

S

B

A

)

)
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5.

Tanto los finiquitos como las indemnizaciones deberan realizarse mediante
Convenio de Terminacion de la Relacion Laboral ante la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje de la jurisdiccion correspondiente, o en el Centro de
Trabajo, cuando las necesidades del caso concreto asi lo requieran, previa
autorizacion del Director de Administracion.

Queda estrictamente prohibido realizar pagos de finiquitos e indemnizaciones del
personal cuando no se cuente con la “Liberacion de Responsabilidades", en la
que se acredite que el empleado no tiene adeudos con la Empresa. En el
supuesto de que se contravenga la disposicién anterior por parte de Oficina
Central, el pago de los adeudos correspondera al Subdirector de Recursos
Humanos y en el caso de Centros de Trabajo, quedara a cargo del Gerente.

Seguridad Juridica Laboral

Se dara por terminada la relacion de trabajo de manera definitiva, cuando exista
cualquiera de los supuestos que se indican a continuacion:

Renuncia por escrito del Trabajador. ,
La Rescision de la Relacion Laboral. J\
El _mutuo conggntimiento de las partes, manif_e_sta!r)do mgdiqnte convenio /
debidamente ratificado ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

La terminacién del Contrato por Obra o Tiempo Determinado, sin que subsista la Q

materia del trabajo.

Incapacidad fisica o mental o inhabilitada manifiesta del trabajador, que haga
imposible la prestacién del trabajo.

Muerte del trabajador, y \%/

Demas casos sefalados por la Ley Federal del Trabajo.

Jurisdiccion competente, determine como beneficiario(s), mediante laudo o

correspondientes a quien(es) la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje de la /7
resolucion.

En caso de fallecimiento del trabajador, se procedera al pago de las prestaciones /
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- Para efectuar el aviso de la rescision de la relacion de trabajo a algiin empleado de
Oficina Central, el Director del area involucrada debera consultar oportunamente
por medio de oficio el caso ante la Direccion de Administracion, la cual dara la
resolucion respectiva.

- Tratandose del personal de los Centros de Trabajo, el Gerente informara por escrito
a la Direccion de Administracion los antecedentes, para que en su caso, se proceda
con base a la normatividad aplicable.

6. Jornada de Trabajo

Tanto el personal de confianza de Oficina Central como de Centros de Trabajo laboraran
en una jornada diurna de 48 horas semanales como maximo, distribuidas en jornadas
diarias durante la semana, excepto en el dia o dias de descanso semanal que se haya
estipulado en el contrato individual de trabajo y de acuerdo al Reglamento Interior de
Trabajo correspondiente.

El trabajador y el patrén fijaran la duracion de la jornada de trabajo de lunes a viernes e
incluso hasta el dia sabado cuando asi lo requiera la empresa, sin que pueda exceder de
los maximos legales.

El personal sindicalizado de los Centros de Trabajo laborara conforme a lo que dispongan
sus respectivos Contratos Colectivos de Trabajo.

Al personal que se le conceda permiso de salida dentro de su horario de labores, debera
presentar ante el servicio de Vigilancia la forma denominada “Autorizacién de Entrada y/o
Salida de Personal’, la cual debera estar autorizada por el Subdirector del Area de
adscripcion del empleado en Oficina Central y en los Centros de Trabajo, por los
Subgerentes.

7 Registro de Asistencia

S

- El personal de Oficina Central de nivel 15 e inferiores, debera registrar su asistencia en
el registro electrénico a la entrada y salida de su jornada de labores. f\&’

- El personal de Centros de Trabajo, donde no cuentan con registro electrénico y que
tenga nivel salarial 15 e inferiores, debera registrar asistencia en tarjeta o bitacora,
marcando las entradas y salidas de su jornada de labores, incluyendo la hora de salida
y entrada del tiempo que se conceda para tomar alimentos. e

£
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- El Director de Area, Titular de Unidad o Gerente del Centro de Trabajo, autorizara y
justificara ante el Area de Recursos Humanos y/o de Relaciones Industriales, la
excepcion del registro de asistencia al personal que por la naturaleza de sus funciones
no registre su asistencia en el sistema que se tenga para tal fin, estableciendo los
mecanismos de control para las personas exceptuadas de registro y sera de su estricta
responsabilidad el mantener enterada de manera quincenal en su caso, al Area de
Recursos Humanos de Oficina Central y/o Relaciones Industriales en Centros de
Trabajo, mediante oficio o formato FRI-2 “Requisicion y Movimientos de Personal” de
las incidencias en que incurra este personal.

- Las omisiones de registro de asistencia, solo podran ser autorizadas por el Director de
Area, Titular de Unidad, Subdirector del Area, Gerente o Subgerente del Centro de
Trabajo correspondiente.

8. Omisiones de Checado

Para la justificacion de ésta, debera presentar debidamente requisitada y autorizada por el
Subdirector en Oficina Central y por el Subgerente en Centros de Trabajo, el formato
“Requisicion y Movimiento de Personal” FRI-2, al Departamento de Recursos Humanos o
Departamento de Relaciones Industriales, en el entendido que a falta de ésta se procedera
a descontar via némina lo correspondiente al dia en que ocurra la omision de checado.

9. Justificacion de Faltas de Asistencia sin Goce de Sueldo

Se justificaran las faltas de asistencia a sus labores al personal que ocupe puestos de
nivel salarial 15 e inferiores en Oficina Central y en Centros de Trabajo, sin pago de salario
en el siguiente caso: N

- Por enfermedad del trabajador de uno a tres dias (sin otorgamiento de incapacidad ]
del Instituto Mexicano del Seguro Social -IMSS-) de su conyuge e hijos, de acuerdo
a la autorizacién del jefe inmediato, la que no podra exceder de tres dias. Para lo B‘
cual, debera presentar el comprobante de consulta o receta médica expedida por el \/\/

IMSS, o por el médico particular con su nimero de Cédula Profesional.

En estos casos, el empleado o un familiar de éste, debera avisar la causa de la
inasistencia al jefe inmediato del trabajador. La justificacién se otorgara conforme al
comprobante que éste presente. &
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Toda justificacion de faltas de asistencia debera estar soportada con el comprobante
respectivo, mismo que se debera anexar a la forma FRI-2, “Requisicion y Movimientos de
Personal”.

10. Comisiones

En caso de comision, ésta debera ser comprobada ante el Departamento de Recursos
Humanos y/o Departamento de Relaciones Industriales, mediante el formato FRI-2,
anexandole el “Oficio de Comisién“, autorizado por el Director o Subdirector y/o Gerente
correspondiente, conteniendo la fecha, el sello del lugar y motivo de la comisién. El
documento debera presentarse al siguiente dia habil del regreso de la comision.

11.Cursos de Capacitacion

Si el trabajador es designado para tomar cursos de capacitacion, con base al programa
autorizado por la Subdireccién de Recursos Humanos, debera tramitar el formato FRI-2 y
entregarlo al Departamento de Recursos Humanos, a mas tardar un dia habil antes del
inicio del curso de capacitacion, asi como entregar copia de la constancia que avale que el
servidor publico asistié a la imparticion del mismo.

12. Obligaciones Tributarias del Salario
12.1 Impuesto Sobre la Renta (ISR).

a) El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y el Departamento de
Relaciones Industriales en los Centros de Trabajo, seran los responsables de
revisar que las retenciones al sueldo y prestaciones se realicen de acuerdo con lo
que establece la Ley del ISR en vigor y su reglamento, y que los enteros se realicen
en los plazos estipulados. &

b) Se efectuara el pago a los trabajadores que resulten con crédito al salario a favory ' )
deberan pagarlo conjuntamente con el sueldo, indicandose en el recibo
correspondiente; este concepto debera ser invariablemente en efectivo. \é

¥,

Al
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c) Se entregara a la Direccion de Finanzas y Planeacion, la informacién
correspondiente para que la Declaracién Anual del Crédito al Salario pagada en
efectivo, asi como la Declaracion de Sueldos y Salarios, se realicen correctamente
para su presentacion anual ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP);, y que las constancias de percepciones y retenciones se expidan dentro del
plazo establecido a la baja del trabajador y/o al cierre del ejercicio fiscal.

12.2 Impuesto Estatal sobre Nominas

a) El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y el Departamento de
Relaciones Industriales en los Centros de Trabajo, verificaran que se lleve a cabo el
calculo del impuesto estatal en los formatos y tiempos establecidos, conforme a los
lineamientos emitidos por cada entidad federativa.

12.3 Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y del
Departamento de Relaciones Industriales en los Centros de Trabajo:

a) Inscribir a los trabajadores y comunicar los movimientos de modificaciones de
salario y bajas del personal al IMSS, conforme a lo estipulado en la Ley del
Seguro Social vigente, evitando sanciones que pueden traducirse en dafio
patrimonial.

b) Efectuar las retenciones de los salarios de los trabajadores por concepto de
cuotas del Seguro Social, conforme a lo indicado en la Ley del Seguro Social |

vigente. .

c) Determinar el monto del pago de cuotas obrero-patronales correspondientes al ’/
Seguro Social, mismas que seran enteradas ante la institucion autorizada por el /7
IMSS, en las fechas y plazos establecidos por la Ley del Seguro Social y los
reglamentos respectivos vigentes.
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d) El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y el de Relaciones
Industriales en los Centros de Trabajo que tengan “Convenio de Pago Indirecto
y Reembolso de Subsidios” con el IMSS, seran los responsables de gestionar la
recuperacion del pago de subsidios por concepto de incapacidades expedidas
por el IMSS, asi como de llevar los controles correspondientes.

e) El Departamento de Recursos Humanos de Oficina Central sera el responsable
de establecer los parametros de la integracion del salario base de cotizaciéon
para el pago de amortizaciones y cuotas obrero-patronales del IMSS, Sistema
de Ahorro para el Retiro (SAR) e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT), conforme a lo establecido en la Ley del
Seguro Social y sus reglamentos respectivos vigentes, Ley del INFONAVIT y
sus reglamentos vigentes y en la Ley Federal del Trabajo, siendo esta
integracion de la siguiente forma:

Factores fijos: Factores variables:
- Sueldo y salario. - Vales de Despensa (extra en
diciembre).
- Aguinaldo. - Compensacion.
- Prima vacacional. - Premio Anual de Puntualidad.
- Vales de despensa. - Tiempo Extra (conforme a la Ley).
- (Excedente del 40% SMG del DF.
mensual).

- Primas Dominicales.
- Bono de Productividad.

12.4 Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)

a) El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y el Departamento de
' Relaciones Industriales en los Centros de Trabajo, seran los responsables de
determinar el importe que por concepto de aportaciones del 2 % debe efectuar
LICONSA, por sus trabajadores, asi como realizar el pago correspondiente ante la \é\
institucion bancaria en la fecha establecida en la Ley del INFONAVIT y sus

reglamentos vigentes. /
% /7
I ™\
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12.5 Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)

El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y el Departamento de
Relaciones Industriales en los Centros de Trabajo, seran los responsables de:

a) Determinar el importe que por concepto de aportaciones del 5 % debe efectuar
LICONSA, por sus trabajadores, asi como realizar el pago correspondiente ante la
institucion bancaria en la fecha establecida en la Ley del INFONAVIT y sus
reglamentos.

b) Realizar la retenciéon de las amortizaciones de los créditos de vivienda otorgados a los
trabajadores, asi como efectuar su entero correspondiente.

c) Proporcionar a los trabajadores los comprobantes de las aportaciones y amortizaciones
de créditos efectuados por bimestre.

d) Proporcionar a los trabajadores la informacion que requieran para gestionar ante el
INFONAVIT las solicitudes de crédito de vivienda correspondientes.

12.6 Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores
(FONACOT)

El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y el Departamento de
Relaciones Industriales en los Centros de Trabajo, deberan:

a) Proporcionar al trabajador que lo solicite la solicitud de crédito FONACOT, asi como
efectuar el tramite correspondiente.

b) Retener al trabajador el importe correspondiente que por concepto de amortizacion de
crédito FONACOT, asi como, efectuar el entero de éstos ante dicho instituto al
siguiente mes de su retencion.

c) Enterar al FONACOT las bajas del trabajador mediante copia fotostatica de la baja que \,a)q“’
se presento al Seguro Social. \ il
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13. Fondo de Ahorro

a) El personal operativo de confianza y sindicalizado contratado por tiempo
indeterminado, tendran derecho a esta prestacion, la cual se integrara mediante la
aportacion del porcentaje que la Empresa determine en el cuadro de prestaciones
autorizadas y una cantidad igual que al trabajador le sera descontada por némina en la
primera quincena de cada mes.

b) El salario bruto mensual del personal de confianza, considerado como base para
calcular el porcentaje de las aportaciones del fondo de ahorro, no debera exceder de
diez veces el Salario Minimo General Vigente en la zona correspondiente.

c) Siel trabajador no desea hacer la aportacion que le corresponde y en consecuencia no
otorga su conformidad en la forma de “Consentimiento de Descuento para el Fondo de
Ahorro”, perdera su derecho a que la Empresa le otorgue esta prestacion.

d) El personal que no haya otorgado el consentimiento para el descuento del fondo de
ahorro y quiera incorporarse, sé6lo lo podra hacer al inicio del nuevo ejercicio.

e) Este fondo se integrara con las aportaciones hechas del 01 de julio al 30 de junio del
afo siguiente y se entregara al trabajador durante los quince dias posteriores a este
periodo.

f) El empleado tendra derecho a recibir el total del fondo constituido a su favor, asi como
los rendimientos generados durante el periodo anual establecido, una vez concluido
éste.

g) El Fondo de Ahorro sera administrado por un Comité, el cual sera constituido por: el
Subdirector de Recursos Humanos, el Subdirector de Tesoreria General, el Subdirector
de Contabilidad General y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
participando como asesores: el Subdirector Juridico y el Titular del Area de Auditoria
Interna. El comité sera presidido por el Subdirector de Recursos Humanos y los
titulares podran nombrar a sus respectivos suplentes con nivel minimo de jefe de

\
)
departamento. \5/

h) En el mes de mayo el Comité del Fondo de Ahorro presentara ante el personal que
participé en el ahorro, un informe sobre su actuacion y los resultados obtenidos. /7

=
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14.Incapacidades

a) El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central o el Departamento de

15.
16.1

Relaciones Industriales en aquellos Centros de Trabajo que incluyan en su cuadro
de prestaciones el pago de incapacidades, deberan cubrir el 100% (cien por ciento)
del sueldo del personal cuando éste no asista a sus labores por encontrarse
incapacitado por el IMSS; ya sea por enfermedad general, riesgo de trabajo o
maternidad, siempre y cuando entregue la incapacidad correspondiente al
Departamento de Recursos Humanos, en las siguientes 24 horas posteriores a su
expedicion.

Estimulo Quincenal de Puntualidad
Requisitos

Con base en la disponibilidad presupuestal autorizada para cada ejercicio fiscal, LICONSA
entregara un estimulo quincenal de puntualidad consistente en un dia de salario bruto,
todas las quincenas del afio, al personal de confianza de nivel salarial 15 e inferiores
contratados por tiempo indeterminado, que cumpla con lo siguiente:

Registre su asistencia de entrada y salida en el horario establecido por la Direccién
de Administraciéon en Oficina Central y por la Gerencia en los Centros de Trabajo,
durante todos los dias laborables de la quincena, utilizando los mecanismos que al
efecto establezca la empresa, y

Firmar su reporte, tarjeta o bitacora de asistencia.

El personal de nuevo ingreso o el personal activo que inicie su registro de
asistencia y cubra la quincena, tendra derecho al estimulo quincenal de
puntualidad.

156.2 El personal de nuevo ingreso o el personal activo que inicie su registro de asistenci
y cubra la quincena, tendra derecho al estimulo quincenal de puntualidad.

15.3

El estimulo quincenal de puntualidad también sera entregado a quien:

Excepciones ‘
|

15.3.1 Tenga justificacién de omision de entrada autorizada por el Director, Titular de

Unidad o el Subdirector de Area correspondiente en Oficina Central o del
Gerente o Subgerente correspondiente en Centros de Trabajo, por razén de
asuntos oficiales, misma que debera entregarse a mas tardar un dia habil

B

¢‘?

anterior a la fecha justificada. /7
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15.3.2  Tenga justificacion de omision de salida autorizada por el Director, Titular de
Unidad o el Subdirector de Area correspondiente en Oficina Central o del
Gerente o Subgerente correspondiente en Centros de Trabajo, por razén de
asuntos oficiales, misma que debera entregarse a mas tardar un dia habil
posterior a la fecha justificada.

15.3.3 Tenga justificacion de omision de entrada o salida por causa de fuerza mayor
o caso fortuito, de una sola ocasion al afio, misma que se debera acreditar
fehacientemente ante las areas encargadas de la administracion de los
recursos humanos, su autorizacién en oficinas sera por el Jefe de Recursos
Humanos y el Director de Administracion y en los Centros de Trabajo, por el
Jefe de Relaciones Industriales y el Gerente correspondiente.

15.3.4 Haya sido exentado de registrar asistencia, por la naturaleza de las
funciones encomendadas de acuerdo al puesto que desempenfa, en virtud de
la solicitud formulada por escrito del Director de Area, titular de unidad o
Gerente del centro de trabajo y dirigida a la Direccion de Administracion,
durante la Ultima quincena del mes de diciembre inmediato anterior al periodo
de excepcion solicitado. Asimismo y con base en los mecanismos de control
de asistencia que se hayan establecido, entreguen a la Direccidbn de
Administracion bitacora de asistencia firmada por el empleado.

15.3.5 Para el otorgamiento de este estimulo, se consideran faltas de asistencia
justificadas las siguientes:

- Salidas o viajes en comisién de la empresa.

- Vacaciones.

- Matrimonio del empleado o empleada.

- Asistencia a cursos de capacitacion autorizados por la empresa.

- Alumbramiento de la conyuge.

- Fallecimiento de un familiar en primer grado (padres, hijos, hermanos o

coényuge). \
- Causas de fuerza mayor o caso fortuito. \5
M 15.3.6 En los Ultimos tres casos sefialados, la justificacién de las omisiones de

entrada y/o salida debera entregarse en las areas encargadas de la
administracion de los recursos humanos dentro de los 3 (tres) dias habiles

siguientes al acontecimiento.
&
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15.4 Entrega del Estimulo

Quienes hayan satisfecho todos los requisitos para obtener este estimulo, les sera
entregado en la quincena siguiente a la que se obtuvo el mismo.

15.5 Estimulo de Asistencia Anual

15.5.1 Requisitos

De conformidad con la disponibilidad presupuestal autorizada para cada ejercicio fiscal,
LICONSA entregara un estimulo de Asistencia Anual al personal de confianza de nivel
salarial 15 e inferiores contratados por tiempo indeterminado, que haya cumplido con su
asistencia en los dias laborables del periodo comprendido entre 1° de enero y el 31 de
diciembre del ejercicio fiscal correspondiente, consistente en un mes de salario bruto,
siempre y cuando cumpla lo siguiente:

- Haya asistido a su trabajo todos los dias laborables del periodo.

- No acumule mas de tres retardos de hasta un maximo de cinco minutos en el
periodo de que se trate (ejemplo 9:01 a 9:05 hrs.)

- No tenga ningun retardo de 06 minutos o mas (9:06 hrs.).

- No tenga faltas injustificadas y

- Que los reportes de asistencia del periodo correspondiente del ejercicio, se
encuentren debidamente firmados por el empleado.

Para el otorgamiento de este estimulo, se consideran faltas de asistencia justificadas las
establecidas en el apartado 15.3.5.

Para determinar la procedencia del otorgamiento del estimulo al personal que haya sid
transferido de un Centro de Trabajo a otro, debera solicitarse al Centro de Trabajo,
anterior, las tarjetas de asistencia faltantes. \k

15.5.2 Excepciones 'J \&/

16.56.2.1 En caso de incapacidad expedida por el IMSS, el estimulo se entregara de
manera proporcional, con base en los dias laborables de asistencia registrados
en el periodo antes sefalado, excluyendo los dias de incapacidad. /./7
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15.5.2.2 Al personal que sin ser de nuevo ingreso, inicie su registro de asistencia y no
cubra el periodo total (1°. de enero al 31 de diciembre), se entregara el estimulo
de asistencia anual en forma proporcional.

15.8.2.3 Al personal de nivel salarial 15 e inferiores que inicie su registro de asistencia
después del 1° de enero del ejercicio correspondiente por nuevo ingreso, asi
como el personal que cause baja de la empresa y que no cubra el periodo del
1°. de enero al 31 de diciembre del afo, se le entregara la parte proporcional
correspondiente cuando cumpla con el resto de los requisitos antes sefialados.

15.5.2.4. Al personal que ascienda de nivel operativo de confianza a mando medio, se
le entregara la parte proporcional correspondiente siempre y cuando haya
cumplido con los requisitos sefialados durante el tiempo que fue nivel operativo.

16.5.2.5 El personal que haya sido exentado de registrar asistencia de conformidad
con el punto 15.3.4 podra recibir el estimulo de asistencia anual, en virtud de la
solicitud formulada por escrito por el Director de Area, Titular de Unidad o
Gerente del centro de trabajo al Director de Administracion, dentro de los
primeros 15 (quince) dias del mes de diciembre, quien tendra la facultad para
autorizar su procedencia con base en la disponibilidad presupuestal autorizada.

15.5.2.6  El Director de Area, Titular de Unidad o Gerente del centro de trabajo que
haya solicitado la excepcion de registrar asistencia y solicite el otorgamiento del
estimulo de asistencia anual, debera verificar bajo su responsabilidad, que las
personas exceptuadas cumplan con las obligaciones que les son
encomendadas de manera eficaz y eficiente para dar continuidad y estar dent
de los casos de excepcion planteados.

15.6 Entrega del Estimulo >
ulo, le

15.6.1  Quienes hayan satisfecho todos los requisitos para obtener este estim .
sera entregado a mas tardar el 31 de diciembre del ejercicio en que se obtuvo el mismo. |

15.6.2 La Direccién de Administracion tendra la facultad para realizar la recuperacion del
estimulo Anual de Asistencia entregado, cuando el trabajador haya incumplido con los
requisitos necesarios para su entrega, asi como para otorgar un plazo para efectuar el

descuento correspondiente en la némina del empleado. /7
4
e
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16. Seguro de Vida y Gastos Médicos Mayores

a) El personal contratado por tiempo indeterminado tendra derecho a un seguro de vida
por muerte natural o accidental, por el monto equivalente a cuarenta meses de sueldo
bruto mensual. Tratandose de Servidores Publicos Superiores y Mandos Medios, se
considerara la percepcion bruta mensual. (sueldo base y compensacion).

El personal contratado por tiempo indeterminado, tendra derecho al otorgamiento de un
seguro de gastos médicos mayores contratado con la compafiia que determine la
Empresa.

17. Seguro de Separacion Individualizado

Los lineamientos especificos de este Seguro de Separacion Individualizado tiene su

undamento en la Norma que Regula el Seguro de Separacion Individualizado en la

Administracion Publica Federal, asi como en el Manual de Percepciones de los Servidores
’( Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal.
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18. Registro de Plantilla de Personal

Previo analisis de la Plantilla de Personal Ocupada, y de su impacto presupuestal se
enviara anualmente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para su tramite de
registro, la Plantilla de LICONSA, S.A. de C.V., clasificandola por Nivel Salarial, Tipo de
Personal y Centro Trabajo.

Asimismo, se anexara el formato denominado Formato Unico de Movimientos
Presupuestarios (FUM) con la memoria de calculo correspondiente.

FECHA: 04 DE JULIO DE 2011
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RELACION DE ANEXOS

Nuam. Nombre del Documento Clave
1 Requisicion y Movimientos de Personal FRI-1
2 Requisicion y Movimiento de Personal FRI-2
3 Autorizacion de Entrada y/o Salida de Personal FRI-24
4 Oficio de Comisién
5 Solicitud de Autorizacidén para Trabajar tiempo Extra FRGR-TE-01
6 | Reporte Semanal de Tiempo Extra FGRR-RE-01 \

N
]

\
\
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Ri\::rsr:én Ai?ggg cc:gn Descripcién del Cambio Motivo(s)
Documento original, con clave
156/07/1994 | JRH-001/94 y fecha de vigencia
del 15 de julio de 1994.
Actualizacién del Documento,
01 1-11-1997 | Clave: JRH-011/97, vigencia del
1° de noviembre de 1997.
Actualizacién de documento,
02 16-03-1998 | clave DA-001/98, vigencia del 16
de marzo de 1998.
Actualizacién del documento
03 18-02-2002 | clave: DA-002/2002, vigencia del
18 de febrero de 2002.
Modificacion de la Politicas y
04 30-11-2005 | Actualizacion del Documento. Procedimientos del Area de
Recursos Humanos.
Cambio de formato. Homologacién conforme a la
Guia Técnica para |la
Elaboracion de Documentos
(52 sesion Ordinaria del Comité Normativos, Clave VST-DA-
de Mejora Regulatoria Interna, GS-002 de fecha 3 de febrero
con acuerdo V.OR.T.03/05). de 2005.
- Se incorporé la politica No.
18"Conciliacién de Gastos de
No6mina con Registros
Contables” de acuerdo a la
observacion de mejora
05 30-08-2006 | Incorporacion de la pagina 20-A. sefialada en las
observaciones emitidas por el
Despacho “Goémez y
Espifeira, S.C.” en s
revision al IMSS en s
ejercicio 2005.
- -se modificaron las politicas\
1. promocién e incremento
salarial; 5.Seguridad Juridica
Actualizacion de las paginas 4, 8, Laboral, 7. Registro de
06 | 16-10-2006 |45 41, 17, 18, 19, 20y 28. Asistencia; 15 Premio de
Asistencia; numeral 15.1 y
16.2 correspondientes al
premio quincenal y anual.
ActualizaciéOn de las paginas 6, |- Modificacién de la Politicas
07 24-12-2008 20 Ay 26. del Departamento de
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Recursos Humanos, punto 3
inciso e y 15.2 premio anual.

- Se incorporé la politica
niamero 19 “Registro de
Plantilla de Personal”.

- Modificacion al  formato
“Solicitud Autorizaciéon para
Trabajar Tiempo extra”

08

03-12-2009

Actualizacion de las paginas 2,
16, 17, 18, 19

Modificacion de la Politica
numero 15.

- se cambia la palabra “premio”

por “estimulo”.

Se Contempla a los Titulares

de Unidad.

Se incorpora la omisién de

entrada por fuerza mayor o

caso fortuito.

En ausencia por matrimonio

se agrega la palabra

“empleada”.

En los oficios de exoneracion

se agrega la leyenda “por la

naturaleza de las funciones
encomendadas”.

- El trabajador tendra 3 dias
habiles posteriores al
acontecimiento (fallecimiento
de algln familiar directo) para
entregar las omisiones de
registro.

09

06-08-2010

Actualizacion de la politica 17 de
Recursos Humanos; se eliminé
la 18 por ser actividad y se
recorrié la 19.

- El Seguro de Separacion
Individualizado contenido en
la politica 17 sera regulado
por la Ley Federal en la
Materia.

10

04-07-2011

Adecuacion de la politica 6,
Jornada de Trabajo, de Politicas
del Departamento de Recursos
Humanos.

- Adecuar la redaccién del 1er
parrafo respecto a la Jornada
de Trabajo maxima
contemplada en el articulo 12
del Reglamento Interior de
Trabajo del Personal de
Confianza en Oficina Central.
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OBJETIVO

Supervisar que las contrataciones del personal sindicalizado cubran el perfil del puesto /7
que se requiere para cubrir la plaza vacante por "Obra o Tiempo Determinado o

Indeterminado”. \ é
D’
7 S %
7
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Sindicalizado
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No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Nombre y Clave
Nim. | Responsable Actividad del Documento
de Trabajo
1 Gerente del Genera forma FRI-1 "Requisicion vy FRI-1
Centro de Movimientos de Personal" en original y
Trabajo copia debidamente requisitada,
justificando en ella el motivo de Ia
contratacion y el perfil del puesto que se
requiere contratar para cubrir vacante de
plaza sindicalizada y la envia al
Departamento de Relaciones Industriales.
2 Jefe del Folia el original y copia de la forma FRI-1, FRI-1
Departamento | para devolverle copia al titular del area
de Relaciones | solicitante; y envia original de la forma
Industriales FRI-1 y el original de la Justificacion de la
Contratacion a la Subdireccion de
Recursos Humanos de Oficina Central.
3 Subdirector de | Recibe original de la forma FRI-1 y el FRI-1
Recursos original de la Justificacion de la
Humanos Contratacion.
4 Subdirector de | Se pregunta si procede el movimiento.
Recursos Si: Ir al paso No. 6.
Humanos No: Ir al paso No. 5.
5 Subdirector de | Envia oficio de negativa al Centro de
Recursos Trabajo solicitante. T) /7
Humanos
6 Subdirector de | Realiza los controles y registros, asi r'*‘l"‘-'r’
Recursos como oficio de respuesta y envia plaza ,_;’.f"" !
Humanos autorizada para su aplicacién en nomina.
7 Gerente del Suscribe Contrato de Trabajo Individual
Centro de por tiempo indeterminado o determinado \A/
Trabajo del personal Sindicalizado, a mas tardar

en un término de tres dias habiles a partir
de la fecha en que se celebre el Contrato.
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Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
Num. del documento
de trabajo
8 Jefe del Presenta aviso de alta ante el IMSS en un

Departamento | término de cinco dias habiles a partir de
de Relaciones la fecha de contratacion, efectia el alta
Industriales en néminas e integra y actualiza el
expediente del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7 5

Tiempo total:
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision
Nim.

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Motivo (s)

15-07-1994

Documento Original, con
clave JRH-001/94 y fecha
de vigencia del 15 de Julio
de 1994.

01

01-11-1997

Actualizacion del
Documento,

Clave: JRH-011/97,
vigencia del 1° de
Noviembre de 1997.

02

16-03-1998

Actualizacion del
Documento,

Clave: DA-001/98,
vigencia del 16 de Marzo
de 1998.

03

18-02-2002

Actualizacién del
Documento,

, Clave: DA-002/2002,
vigencia del 18 de Febrero
de 2002.

04

30-11-2005

Actualizacion del
Documento.

Cambio de Formato.
(5a. Sesion Ordinaria del
Comité de Mejora
Regulatoria Interna, con
acuerdo V.OR.T.03/05)

- Modificacién de las politicas
y procedimientos del area de
Recursos Humanos.

- Homologacién conforme a la
Guia Técnica para la
Elaboracion de Documentos
Normativos, con clave

VST- DA-GS-002 de fecha 3
de febrero de 2005.

05

06-08-2010

Actualizacion del
Encabezado

- Cambia su nimero
consecutivo de procedimiento,
de 04 a 02, por derogacioén de
dos procedimientos.
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OBJETIVOS

- Verificar que los trabajadores de confianza en Oficina Central y Centros de Trabajo,

disfruten de su periodo vacacional, de acuerdo a la normatividad establecida. %
- Supervisar que el personal sindicalizado que tiene derecho a vacaciones de acuerdo /7

a lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo, disfrute de los dias que le

corresponden. @i,
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Clave: VST-DA-PR-006-03 |No. Revision: 05

Emisién original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

POLITICAS DE OPERACION

Vacaciones del personal de Oficina Central y Centros de Trabajo

a)

b)

Los Trabajadores de Confianza en Oficina Central y Centros de Trabajo, tendran
derecho a disfrutar dentro de los seis meses siguientes de haber cumplido cada afio de
servicio, de un periodo de 20 veinte dias habiles de vacaciones anualmente,
independientemente de los dias de descanso obligatorios y los dias festivos
autorizados por la Direccién.

El Personal Sindicalizado, a partir del primer afio de servicios, tendra derecho a
disfrutar el periodo de vacaciones que contemple el Contrato Colectivo de Trabajo.

El Personal de Confianza de Oficina Central y Centros de Trabajo, por cada afio de
antigliedad, podra disfrutar sus vacaciones de la siguiente manera:

— Un so6lo periodo por el total de los dias que se tenga derecho, en caso de
que las cargas de trabajo del area lo permitan.

— Dos periodos, siendo cada uno de ellos del 50% (cincuenta por ciento) de los
dias que tenga derecho.

— El total de los dias que le corresponden divididos en tres periodos.

— Un periodo del equivalente al 50% (cincuenta por ciento) de los dias y el
resto, en “dias a cuenta de vacaciones”, de acuerdo a las necesidades de la
empresa y del trabajador.

v

d)

e)

A partir del noveno afio de servicios, el trabajador de confianza de Oficina Central y
Centros de Trabajo disfrutara de 22 dias habiles de vacaciones y por cada cinco afos
mas, se le otorgaran dos dias adicionales.

El Personal de Confianza de Oficina Central y Centros de Trabajo, tendran derecho al
pago de una prima vacacional, misma que se otorgara independientemente al disfrute
de vacaciones, el 50% (cincuenta por ciento) en la segunda quincena del mes de junio
y el restante 50% (cincuenta por ciento), en la primera quincena del mes de diciembre
de cada afio a través de némina.

#
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f) Las vacaciones deberan ser solicitadas a través del formato FRI-2, “Requisicion y
Movimiento de Personal”’, a mas tardar un dia habil anterior a la fecha de su disfrute.
En caso de no presentar la solicitud con esta anticipacion, se perdera el premio anual
de puntualidad.

g) El Personal Sindicalizado tendra derecho al pago de la prima vacacional por el
porcentaje que se establezca en su respectivo Contrato Colectivo de Trabajo.

h) Las vacaciones y el derecho a la prima vacacional de todo el personal no podran
compensarse con una remuneracion, a menos que la relacion de trabajo se dé por
terminada.

i) Cuando las areas de recursos humanos tengan concluida la némina respectiva, no se
podran cancelar las vacaciones del trabajador.

j) El personal de Oficina Central y Centros de Trabajo que no haya cumplido el primer
afio de servicios, pero que tenga una antigiiedad minima de seis meses en la empresa,
podra tomar dias a cuenta de vacaciones, proporcionalmente a su antigliedad, previa
autorizacién del director de 4area, titular de unidad o subdirector de area
correspondiente en Oficina Central y Gerente o Subgerente correspondiente en
Centros de Trabajo, para lo cual debera llenarse la forma, FRI-2 “Requisicién y
Movimientos de Personal”.

k) A partir de los seis meses posteriores de que el frabajador tenga derecho a sus
vacaciones anuales, éste contard con un afio mas para disfrutarlas. Los periodos
vacacionales no seran acumulables y prescribiran de acuerdo a lo establecido en la
prima vacacional correspondiente y el articulo 516 de la Ley Federal del Trabajo.

I) Es responsabilidad del jefe directo del trabajador notificar al area de relaciones
industriales en Centros de Trabajo o de Recursos Humanos en Oficina Central, por
medio de la forma FRI-2, “Requisicidon y Movimientos de Personal”, cualquier cambio
en la fecha autorizada de vacaciones.

m) El Jefe de Departamento o el responsable del area, debera acordar con el personal a
su cargo, las fechas en que disfrutaran sus vacaciones.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos en Oficina /}
Central o del jefe del Departamento de Relaciones Industriales en Centros de Trabajo,
incluir en la némina posterior a la fecha del inicio de las vacaciones del trabajador, el

/‘A concepto de vacaciones, sin incluir el pago de la prima vacacional correspondiente. ‘ 4

A
: {.!f::" .
_,./’

w
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Clave: VST-DA-PR-006-03

No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD Nombre y clave del
documento de
trabajo
Responsable |[Requisita la forma FRI-2 “Requisicion y FRI-2
del Area movimiento de personal’, en observaciones
involucrada |anota el periodo vacacional correspondiente
y recaba firma del trabajador y autorizacion
del director o subdirector del area en Oficina
Central y del Gerente o Subgerente en el
Centro de Trabajo.
Responsable |Envia el formato al Departamento de FRI-2
del Area Recursos Humanos o al Departamento de
involucrada | Relaciones Industriales, seguin sea el caso,
con un dia habil de anticipacién a la fecha
en que el trabajador disfrutara sus
vacaciones.
Jefe del Folia y sella de recibido el formato, FRI-2
Departamento |quedandose con el original y devuelve
de Recursos |copia; y registra en el control de vacaciones
Humanos y/o |el periodo correspondiente por empleado.
Jefel del
Departamento
de Relaciones
Industriales
Jefe del Incluye en la némina el periodo de
Departamento |vacaciones del trabajador, sin incluir el pago
de Recursos |de la prima vacacional correspondiente.
Humanos y/o
Jefe del
Departamento
de Relaciones
Industriales
Responsable |Notifica al Departamento de Recursos FRI-2
del Area Humanos o al Departamento de Relaciones
involucrada |Industriales, seglin sea el caso, por medio

de la forma FRI-2, cualquier cambio de
fecha autorizada de vacaciones.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Rt:‘vl:z:m Ai?:i;:c?gn Descripcion del Cambio Motivo(s)
Documento original, con
clave JRH-001/94 y fecha de
IOTi15904 vigencia del 15 de julio de
1994,
Actualizacion del
Documento, Clave: JRH-
01 [ 1-11-1997 | 441/97, vigencia del 1° de
noviembre de 1997
Actualizacién de documento,
02 16-03-1998 | clave DA-001/98, vigencia
del 16 de marzo de 1998.
Actualizacién del documento
03 18-02-2002 | clave: Da-002/2002, vigencia
del 18 de febrero de 2002.
-Modificacion de la
04 30-11-2005 Actualizacién del Politicas y Procedimientos
Documento. del Area de Recursos
Humanos.
Cambio de formato. H -
-Homologacién conforme a
la Guia Técnica para la
a i o Elaboracion de
E?orﬁsglgg agg:zna e Documentos Normativos,
Regulatoria Interna, con g;:: g gg?;ﬁgggzz%% 5 D
acuerdo V.OR.T.03/05). '
Se cambia la palabra /7
“anterior” por “posterior” en :
el apartado de las politicas
de operacion inciso m, de f _
05 |06-08-2010 |Actualizacién del documento | SSt€ Procedimiento; y ;a‘ﬁ‘ﬂ-{”
cambia el nimero
consecutivo de
procedimiento de 05 a 03, 1 ﬁ
por derogacion de dos

procedimientos. -
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OBJETIVO

Comprobar que el personal que caus6 baja no cuente con adeudos, de lo contrario
proceder a realizar los descuentos correspondientes en el finiquito, y estar en posibilidad

de elaborar la liberacion de responsabilidades. "léki

c&{f /S

—

&
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1| Procedimiento para la Liberacion de Responsabilidades
|| para el Personal de Oficina Central y Centros de Trabajo
“|Clave: VST-DA-PR-006-04 |No. Revision: 05

Emisién original: 15-07-1994 | Revisién: 06-08-2010

POLITICAS DE OPERACION

Liberacion de Responsabilidades para el Personal de Oficina Central y Centros de
Trabajo.

a)

b)

d)

g)

U4

Los funcionarios facultados para liberar al personal de su adscripcion directa seran:

e En Oficina Central.- Director General, Directores, Titulares de Unidad,
Subdirectores y Jefes de Departamento.
e En Centros de Trabajo.- Gerentes, Subgerentes y Jefes de Departamento.

En toda baja de personal ya sea definitiva o parcial por transferencia a otro centro
de trabajo de la empresa, debera de obtenerse invariablemente requisitada la forma
FRI-08 "Liberacion de Responsabilidades”.

Es responsabilidad del titular del Departamento de Recursos Humanos en Oficina
Central y/o Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo, obtener
en un plazo no mayor a dos dias habiles, la informaciéon de adeudos del empleado
utilizando la forma FRI-08 "Liberacion de Responsabilidades”.

Es responsabilidad de los titulares o encargados de las areas involucradas entregar
en un plazo no mayor a dos dias habiles, la forma FRIl-oa "Liberacién de
Responsabilidades" para los efectos de obtencion de adeudos del empleado que
cause baja.

En bajas definitivas del empleado, el Departamento de Recursos Humanos en
Oficina Central y/o Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo,
no efectuara ningtn tramite para el pago del finiquito, si no cuenta previamente con
la forma FRI-08 "Liberacion de Responsabilidades" debidamente requisada.

Todos los adeudos del personal que cause baja definitiva, deberan aplicarse y
descontarse en el célculo de finiquito del empleado.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Relaciones Industriales del Centro
de Trabajo respectivo y del Departamento de Recursos Humanos en Oficina
Central, verificar los adeudos reportados en la forma FRI-08 "Liberacion de
Responsabilidades a fin de hacer los descuentos correspondientes en el finiquito.

%f
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Liberacion de Responsabilidades
para el Personal de Oficina Central y Centros de Trabajo

"|Clave: VST-DA-PR-006-04

No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994

Revisién: 06-08-2010

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Nombre y clave
Nam. | Responsable Actividad del documento de
trabajo
Jefe del
Departamento | Recibe del Titular del 4rea involucrada el
Industiiaies ongmql' y copia cliel la forma FRI-01
1 16 Jofe dal "Requisicion y Movimiento de Personal”, FRI-01
Dy relativa a la baja del empleado (definitiva o
epartamento : :
do Reciifsos parcial por transferencia).
Humanos
Jefe del
Departamento
de Relaciones | Recibe la documentacién referida, elabora
2 Industriales |la forma FRI-08 "Liberacién de FRI-08
y/o Jefe del | Responsabilidades" y la envia al titular del
Departamento | area de adscripcion del empleado.
de Recursos
Humanos
Llena la forma FRI-08 en cuanto a los
Director de | conceptos que le corresponden y anota su
Areao nombre y la firma en el apartado
3 Gerente del | respectivo; remite el original y copia de FRI-08
Centro de dicha forma al responsable de Activo Fijo y
Trabajo notifica al area de Recursos Humanos de
dicha remision.
Determina sobre los conceptos que le
corresponden en la forma FRI-08 y anota
Jefe del el nombre y firma del titular del area y
4 Departamento | remite el original y copia de esta forma al FRI-08 \‘>
de Activo Fijo | titular del area de Contabilidad, notificando
al area de Recursos Humanos de dicha /7
remision.
Jefe del :
Determina sobre los conceptos que le
5 Deparctjamento corresponden en la forma FRI-08 y anota FRI-08
Contat?ilidad su nombre y firma. [AL
e
/ '
i (3 o e o
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Procedimiento para la Liberaciéon de Responsabilidades
para el Personal de Oficina Central y Centros de Trabajo

._

Liconsa

Clave: VST-DA-PR-006-04 |No. Revision: 05
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
Pado Nombre y
Nim. | Responsable Actividad clave
del documento
de trabajo
6 Jefe del Se pregunta si aportaba en la Caja de
Departamento | Ahorros.
de Si: Ir al paso No. 8
Contabilidad No: Ir al paso No. 7
7 Jefe del Envia la citada documentacién al Area de
Departamento | Recursos Humanos.
de Continta en el paso No. 13
Contabilidad
8 Jefe del Remite original y copia de la forma FRI-08 al
Departamento | responsable de la Caja de Ahorros y notifica
de al area de Recursos Humanos.
Contabilidad
9 Responsable | Determina sobre lo que le corresponda en la FRI-08
de la Cajade |forma FRI-08 y anota su nombre y firma;
Ahorros remitiendo original y copia de la forma al
area de Recursos Humanos.
10 | Responsable | Se pregunta sies baja definitiva.
de la Cajade | Si:Iral paso No. 13
Ahorros No: Ir al paso No. 11
11 | Jefe del Remite fotocopias de las formas FRI-01 y FRI-01
Departamento | FRI-08 al titular del area de Contabilidad, FRI-O8
de Relaciones | para que se efectle el traspaso de los
Industriales adeudos del area homologa de Centro de
y/o Jefe del Trabajo receptor, mediante la forma GF- 07,
Departamento | cuando aparezcan adeudos del empleado
de Recursos | objeto de transferencia interna.
Humanos
12 | Jefe del Detalla los adeudos del Personal objeto de FRI-08
Departamento | Transferencia Interna en la forma FRI-08,
de Recursos asimismo, en la carta de transferencia
Humanos interna y archiva el original de dicha forma

en la copia del expediente del empleado a
transferirse.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ot

p
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Procedimiento para la Liberacién de Responsabilidades
para el Personal de Oficina Central y Centros de Trabajo

Clave: VST-DA-PR-006-04 |No. Revision: 05 |.I|:0Ilsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre y
Paso clave
Num. | Responsable Actividad del
documento de
trabajo
13 | Jefe del Aplica y descuenta 105 adeudos que obren | Liberacion de
Departamento | en la forma FRI-08 y en el propio calculo de | Responsabilida
de Relaciones | Finiquito (original y copia) ante la des FRI-08
Industriales Subdireccion de Tesoreria y tramita el pago
y/o Jefe del de finiquito; una vez realizado el tramite,
Departamento | archiva el original y copia de la forma FRI-08
de Recursos | en el expediente del trabajador o en la copia
Humanos de este expediente en caso de baja definitiva

por transferencia externa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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para el Personal de Oficina Central y Centros de Trabajo | ' = F
Clave: VST-DA-PR-006-04 |No. Revisién: 05 Liconsa

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
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Clave: VST-DA-PR-006-04 |No. Revisién: 05 Liconsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
RELACION DE ANEXOS
Nam. Nombre del Documento Clave
1 Requisicién y Movimientos de Personal FRI-1
2 Liberacion de Responsabilidades FRI-8
/fg”.
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Clave: VST-DA-PR-006-04

No. Revision: 05

Liconsa

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

LIBERACION DE RESPONSABILIDADES

e -

[ DATOS DEL EMPLEADO :
HOWBRT WO HOMINA
F.E: FECHA;
CENTAO DE TRABALO: PURLYO:
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No. Revision: 05

Liconsa

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

LIBERACION DE RESPONSABILIDADES

DATOS DEL EMPLEADO )
HOMBRE: I® HOMINA:
AF.C: FECHA:
CENTRO DE TRABAJO: PUESYO:
|AREA DE ADSCRIPCION:
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13
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Clave: VST-DA-PR-006-04

No. Revisién: 05 Liconsa

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisio
n Nam.

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del
Cambio

Motivo (s)

15-07-1994

Documento Original, con
clave JRH-001/94 vy
fecha de vigencia del 15
de Julio de 1994.

01

01-11-1997

Actualizacién del
Documento,

Clave: JRH-011/97,
vigencia del 1° de
Noviembre de 1997.

02

16-03-1998

Actualizacion del
Documento,

Clave: DA-001/98,
vigencia del16 de Marzo
de 1998.

03

18-02-2002

Actualizacién del
Documento,

Clave: DA-002/2002,
vigencia del 18 de
Febrero de 2002.

04

30-11-2005

Actualizacion del
Documento.

Cambio de Formato.

(5a. Sesion Ordinaria del
Comité  de Mejora
Regulatoria Interna, con
acuerdo VORT.03/05)

- Modificacibn de las
politicas y procedimientos
del area de Recursos
Humanos. )3
- Homologacion conforme a

la Guia Técnica para la /7
Elaboracion de Documentos
Normativos, con clave |
VST- DA-GS-002 de fecha o>
3 de febrero de 2005. us

05

06-08-2010

Cambio del numero / ’

consecutivo del 9,/
procedimiento, del 06 al 04,
por derogacién de dos ‘\ﬁ/

procedimientos.
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4| Procedimiento para la Transferencia Interna del Personal
|| Clave: VST-DA-PR-006-05 |No. Revision: 05

" [Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010 Liconsa

OBJETIVO

- Transferir personal entre las diferentes Direcciones de Area de Oficina Central, o a los 4

Centros de Trabajo o entre estos Gltimos.

A
w >
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e Procedimiento para la Transferencia Interna del Personal S [l
it 1 Clave: VST-DA-PR-006-05 |No. Revision: 05 S

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010 Llcons

POLITICAS DE OPERACION
Transferencia de Personal

a) El Director de Administracion y/o Gerente del Centro de Trabajo, seran los (nicos
facultados para autorizar todo movimiento de transferencia de personal.

b) Solo podra autorizarse la transferencia del personal, cuando en la plantilla autorizada
del area receptora se tenga vacante el puesto y con consentimiento del trabajador.

Para llevar a cabo transferencias de personal, entre las diferentes Direcciones de Area de
Oficina Central y Centros de Trabajo o entre estos Ultimos, es responsabilidad de las areas
de Recursos Humanos y de Relaciones Industriales, lo siguiente:

c) Notificar a las Areas involucradas o al Centro de Trabajo, sobre la procedencia de la
solicitud de transferencia.

d) El area emisora, debera enviar al Centro de Trabajo receptor, el expediente original
completo del empleado transferido, incluyendo la carta de transferencia y liberacion de
responsabilidades, indicando los adeudos y derechos del trabajador.

e) El area emisora, presentara en la fecha en que se haga efectivo el movimiento de
transferencia del empleado, la baja de éste ante el IMSS, en los siguientes cinco dias
habiles, asi como proceder a su baja en la nébmina respectiva.

f) El area receptora, presentara el aviso de alta ante el IMSS, durante los cinco dias
posteriores a la fecha que surtié efecto el movimiento, asi como incluirlo en la némina.

g) En caso de que se adeuden dias de vacaciones al empleado transferido, éstas deberan
disfrutarse en las fechas acordadas entre éste y el jefe inmediato de su adscripcion del
Centro de Trabajo receptor.

h) No se cubrira finiquito al empleado con motivo de su transferencia interna, ya que éste
es un movimiento de cambio de adscripcion a otra area o Centro de Trabajo, mas no una
baja definitiva en la empresa.

i) Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y/o de Relaciones
Industriales el notificar al trabajador transferido, que las prestaciones que recibira, seran
las que se otorgan en su nuevo Centro de Trabajo.

P
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Procedimiento para la Transferencia Interna del Personal

|| Clave: VST-DA-PR-006-05

No. Revision: 05

| Emisién original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

Liconsa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y clave

52;‘5“0 Responsable Actividad del documento
' de trabajo
1 ADII’BCtO.I' de |Remite por conducto del area de Relaciones FRI-1
derfji’i;ir:glafro Industriales a favor del empleado correspondiente, el
Goronte dsél original y copia de la forma "Requisicion y Movimientos de
Personal" a la Subdireccion de Recursos Humanos para la
Centro de |autorizacién del movimiento de transferencia por parte de
Trabajo |y titular.
2 Jefe del Realiza, previo la transferencia del personal, en caso de
Departamento | que aplique, lo siguiente:
de Relaciones [A. Acumulado de Percepciones y Deducciones del
Industriales del |empleado a transferir a la fecha de baja en el Centro de
Centrode | Trabajo emisor.
Trabajo B. Expediente original del empleado a transferir que se
(Emisor) indican en los incisos subsecuentes, (excepto el inciso C)
para integrarlos a otro expediente en el archivo del area de
Relaciones Industriales.
C. Adeudos del trabajador a transferirse, anexando el
original al expediente principal del trabajador y copia en el
del area de Recursos Humanos emisora.
D. Elaboracion de Carta de Transferencias que indique que
se reconoce al trabajador transferible su antigiiedad, las
prestaciones pendientes a cubrirse y deudas contraidas con
la Empresa.
E. Informe de aportaciones al SAR y en su caso, copia de
Resolucién de Pension Alimenticia, decretada por autoridad
competente, para su cumplimiento.
F. Aviso de Retencion por Crédito de INFONAVIT.
3 Jefe del | Envia en la fecha en que se haga efectivo el movimiento de
Departamento | transferencia, la documentacién que se indica en los incisos
de Relaciones |A C, D, E y F de la norma que antecede, conjuntamente
Industriales del | con el expediente del empleado, ante el area de Recursos
Centrode | Humanos del Centro de Trabajo receptor.
Trabajo
(Emisor)
5
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Manual de Procedimientos de Recursos Human

os

Procedimiento para la Transferencia Interna del Personal

: Clave: VST-DA-PR-006-05

No. Revision: 05

Emisién original:15-07-1994 | Revisién: 06-08-2010 Llconsa
Nombre y
:‘3?“0' Responsable Actividad dogtl:an‘zﬁr?t?)l de
trabajo
4 Jefe del Presenta en la fecha en que se haga efectivo el 4
Departamento | movimiento de transferencia, la baja del empleado
de transferido ante el IMSS en los siguientes 5 dias habiles
Industriales |y su baja en la ndmina respectiva.
del Centro de
Trabajo
(Emisor)
5 Jefe del Lleva a cabo los siguientes movimientos:
Departamento
de A. Informar al jefe inmediato del trabajador transferido
Industriales |sobre la adscripcion de éste a su area y efectuar su
del Centro de | presentacion.
Trabajo B. Efectuar el alta del trabajador transferido en la némina
(Receptor) |respectiva.
C. Presentar el alta del trabajador transferido en el IMSS.
D. Acumulado de Percepciones y deducciones para la
actualizacién de acumulados del empleado, a efecto de
aplicar correctamente la retencién del Impuesto Sobre el
Producto del Trabajo.
E. Registrar ante el area de Contabilidad, los adeudos H
del trabajador transferido.
F. Cumplimentar en su caso, a través de némina, el pago
de Pension Alimenticia decretada por autoridad /7
competente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO \'b-l/
Tiempo total: 2 dias I
o indl
AA l ’)/i\
&
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DIAGRAMA DE FLUJO
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RELACION DE ANEXOS

Nam.

Nombre del Documento Clave N

Requisiciéon y Movimientos de Personal FRI-1
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Transferencia Interna del Personal

Clave: VST-DA-PR-006-05 No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision Fecha de Descripciéon del cambio Motivos(s)
num. aprobacion
15-07-1994 | Documento Original, con clave
JRH-001/94 y fecha de
vigencia del 15 de Julio de
1994.
01 01-11-1997 | Actualizacion del Documento,
Clave: JRH-011/97, vigencia
del 1°. de Noviembre de 1997.
02 16-03-1998 | Actualizacion del Documento,
Clave: DA-001/98, vigencia del
16 de marzo de 1998.
03 18-02-2002 | Actualizacién del Documento,
Clave: DA-002/2002, vigencia
del 18 de Febrero de 2002.

04 30-11-2005 | Actualizacion del Documento. - Modificacién de las
politicas y
procedimientos del area
de Recursos Humanos.

Cambio de Formato. - Homologacién
conforme a la Guia
Técnica para la
(6a. Sesién Ordinaria del Comité | Elaboracion de

de Mejora Regulatoria Interna, con | Documentos
acuerdo V.OR.T.03/05). Normativos, con clave
VST-DA-GS-002 de
fecha 3 de febrero de

2005.

05 06-08-2010 | Actualizacién del documento. Cambio del namero

consecutivo del
procedimiento, del 07 al
05, por derogacién de
dos procedimientos.
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Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

FIRMAS DE APROBACION

Elaboré:
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Recursos Humanos

Superviso

Subdirector de Recursos
Humanos

Aprgbd:

\.Lic. Rafael G—organ Alvarez
Director de Administracion
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&
Fecha de documentacion: 06-08-2010
Revision numero: 05
Copia numero: Original

Copia asignada a:
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Clave: VST-DA-PR-006-06 No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

* Objetivo

INDICE DEL PROCEDIMIENTO

Pagina

* Descripcién de Actividades

» Diagrama de Flujo

*» Historial de Cambios
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracion y Revision de los
Contratos Colectivos de Trabajo

Clave: VST-DA-PR-006-06 |No. Revision: 05
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

OBJETIVO

- Elaborar el convenio o minuta de trabajo, una vez que la Empresa y el Sindicato
cierran la negociacion; a fin de transferir, extinguir y/o modificar el Contrato
Colectivo de Trabajo o Condiciones Generales de Trabajo segun sea el caso, y
registrarlo ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
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Manual de Procedimientos de Recursos Human

0os

Procedimiento para la Elaboracion y Revision de los

Contratos Colectivos de Trabajo

1

1[Clave: VST-DA-PR-006-06

No. Revision: 05

onsa

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
de documento
del trabajo

1 |Jefe del | Recibe la notificacion del Pliego de peticiones que | Pliego Petitorio
Departament | con el emplazamiento a huelga haga llegar por
0 de |conducto de la Junta Federal de Conciliaciéon y
Relaciones |Arbitraje (JFCA), el sindicato Nacional de
Laborales Trabajadores de la Industria Lactea, Alimenticia,
Similares y Conexos de la Republica Mexicana
(SNTILASC) o en su caso cualquier otra coalicion
sindical
2 |Jefe del{Se pregunta si la revision es Salarial o
Departament | Contractual.
g o de| si: ir al paso No. 6.
elaciones -
Lcbonales No: Ir al paso No. 3
3 |Jefe del | Solicita inmediatamente al Centro de Trabajo, Oficio
Departament | mediante oficio signado por la Subdireccion de| Documentacion
o] de|Recursos Humano, remita el original de la
Relaciones |documentacion que sea necesaria para aportarla
Laborales como meddio de prueba en la respectiva
contestacién, en los casos de emplazamiento por
violaciones al contrato u otorgamiento, firma
deposito y registro de éste.
4 |Gerente del|Recibe y remite dentro de las 24 horas siguientes | Documentacién
Centro de|a la referida notificacion la documentacién que
Trabajo sea necesaria para aportarla como medio de
prueba en la aludida contestacion.
5 |Jefe del | Contesta en un término de 48 horas a partir de la| Documentacion
Departament |[fecha y hora en la que la Junta Federal de
o] de | Conciliacion y Arbitraje realice la notificacion del
Relaciones |Pliego de Peticiones, que con emplazamiento a
Laborales huelga interponga el SNTILASC o en su caso de

cualquier otra coalicién sindical.

/:.>,»'"
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

SEDESOL B !

Procedimiento para la Elaboraciéon y Revision de los

Contratos Colectivos de Trabajo

i

Clave: VST-DA-PR-006-06

No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Nombre y

Paso g clave de

NGm Responsable Actividad docuinants

del trabajo

6 Jefe del | Solicita al centro de Trabajo mediante oficio signado por la | Oficio
Departamento |subdireccion de Recursos Humano, con 230m dias de |Carpeta
de Relaciones | anticipacién a la fecha en que el contrato sefiala para llevar
Laborales a cabo la respectiva revision, lo siguiente:

|. Designe un representante para formar parte

del comité revisor.
ll. Se reune el Representante del Centro de Trabajo con ;
. . o e : Puntos  sin

el Comité Revisor de la Seccion Sindical, a fin de SolilEibi
agilizar la solucion del problema; y remite los puntos focel
que no tengan solucién local a Oficina Central.

Ill. Se integre a las reuniones que se llevan acabo en
Oficina Central, con el objeto de negociar con el comité
revisor del Contrato Colectivo de Trabajo.

T Gerente del |Elabora por duplicado una carpeta que contenga datos |Carpeta.
Centro de | necesarios para realizar la revision, la que debera remitir a la
Trabajo Subdireccion de Recursos Humanos, en un plazo que no

debera exceder de quince dias anteriores a la fecha de
revision para ser complementada por el Departamento de
Relaciones Laborales.

8 Jefe del | Remite con 60 dias de anticipacion a la fecha que el contrato | Emplazamie
Departamento |sefiala para llevar a cabo la respectiva revisiéon, copia del|nto a Huelga
de Relaciones |emplazamiento a huelga, solicitando elabore el Centro de|cyadro
Laborales Trabajo un cuadro comparativo que contenga tanto le|comparativo

peticion del sindicato como los comentarios del Centro de
Trabajo.

9 Gerente del | Debe remitir al Departamento de Relaciones Laborales el |Cuadro A
Centro de [cuadro Comparativo 15 dias antes de la fecha de revisién | Comparativo | *
Trabajo del Contrato Colectivo de Trabajo.

W7
5
,///f}?‘*
v
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracion y Revisién de los
Contratos Colectivos de Trabajo
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Liconsa

FECHA: 06

Clave: VST-DA-PR-006-06 |No. Revision: 05
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
Nombre y

Paso o clave de

NGm. Responsable Actividad Ao LiBRES

del trabajo

10 |Gerente del|Da seguimiento a las audiencias a celebrarse ante la
Centro  de|Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, con motivo de
Trabajo los emplazamientos a huelga planteados por el sindicato,

hasta obtener el desistimiento correspondiente como
resultado de las negociaciones celebradas.

11 Jefe del| Realiza las negociaciones necesarias con las directrices
Departament |de la Direccion de Administracion y de la subdireccién de
o] de|Recursos Humanos, llevando a cabo las platicas
Relaciones |conciliadoras Copn el comité revisor de las diferentes
Laborales secciones sindicales, conforme a una agenda de trabajo,

establecida para tal fin con el sindicato.

12 |Jefe del | Elabora el correspondiente convenio o minuta de trabajo, anvenio,
Departament [una vez que la Empresa y el sindicato cierran la| Minutade
o} de | negociacion; a fin de Transferir, Extinguir y/o modificar el | Trabajo y/o
Relaciones |Contrato Colectivo de Trabajo o condiciones Generales| Contrato
Laborales de trabajo segiin sea el caso, donde se plasman los| Colectivo

acuerdos a que llegaron las partes, enviandolo al Centro
de trabajo para que lo revise y rubrique conjuntamente
con los representantes de la seccién sindical.

13 |Gerente del|Recibe y revisa el convenio sindical, Minuta de Trabajo| Convenio,
Centro  de|y/o Contrato Colectivo de Trabajo. Minuta de
Trabajo Trabajo y/o

Contrato
Colectivo

14 Gerente del|Se pregunta si estd de acuerdo con la redaccion del
Centro  de|convenio.

Trabajo Si: ir al paso 16
No: ir al paso 15

DE AGOSTO DE 2010
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracion y Revision de los
Contratos Colectivos de Trabajo

‘| Clave: VST-DA-PR-006-06 |No. Revision: 05 Liconsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
Nombre y
Paso | Responsabl s clave de
Nim e Helividad documento
del trabajo
16 |Gerente del|Elabora conjuntamente con el sindicato propuestas y las Cc_mvenio,
Centro  de|envia al Departamento de Relaciones Laborales. TM"l;Ut'a d}e
Trabajo rabajo y/o
Regresas al paso No. 13 Conteiia
Colectivo
16 |Gerente del|Rubrica conjuntamente con los representantes de la Cpnvenio,
Centro  de|secciéon sindical el convenio, minuta de trabajo, Mmuta de
Trabajo devolviéndolo para continuar con el tramite| Trabajo y/o
correspondiente. Contrato
Colectivo
17 | Jefe del|Obtiene la firmas de las partes que intervienen en la anvenio,
Departament | celebracion, procediendo a registrar y depositar el| Minuta de
0 de|convenio y/o Contrato Colectivo de Trabajo, ante la| Trabajo y/o
Relaciones |Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje Contrato
Laborales Colectivo
18  |Jefe del | Envia a los centros de trabajo involucrados, mediante un| Convenio,
Departament | oficio signado por la Subdireccién de Recursos humanos Mlnutla de
0 de | el convenio, minuta de trabajo y/o Contrato Colectivo de| Trabajo y/o
Relaciones | Trabajo para su conocimiento e inmediata aplicacion. Contfﬁ_‘fo
Laborales Colectivo
19 |Gerente del|Recibe y realiza los tramites correspondientes a efecto| Convenio,
Centro  de|de aplicar el convenio, munita de trabajo y/o contrato| Minuta de
Trabajo Jcolectivo de Trabajo Trabajo y/o
Contrato
Colectivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo Total:
B
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No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracién y Revision de los

Contratos Colectivos de Trabajo

[Clave: VST-DA-PR-006-06 | No. Revisién: 05 Liconsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisiéon |Fecha de | Descripcién del Cambio Motivo (s)
Nam. Aprobacion
15-07-1994 | Documento Original, con Clave: JRH-001/94
y fecha de vigencia del 15 de julio de 1994.
01 01-11-1997 | Actualizacién del Documento, con Clave: DA-
03-2000, y fecha de vigencia del 15 de
Septiembre de 2000.
02 16-03-2002 |Actualizacion del Documento, con Clave:
JRH-001/97, vigencia del 1° de Noviembre
de 1997.
03 29/05/02 Actualizacién del documento , clave DA-
002/2002, vigencia del 18 de febrero de 2002
04 30-11-2005 |Actualizacion del Documento. - Modificacion de
la politicas y
procedimientos
del area de
Recursos
Humanos
Cambio de formato. - Homologaciéon
conforme a la
Guia Técnica
so G g i ; parala
(52 sesion Ordinaria del Comité de Mejora elabioracisaide
Regulatoria Interna, con acuerdo d t
V.OR.03/05) QCHIMEIOS
normativos , con
clave: VST.DA-
GS-002 de
fecha 3 de
febrero de 2005.
05 06-08-2010 |Actualizacién de documento. Cambio del nimero
consecutivo del
procedimiento, del
08 al 06, por

derogaciéon de dos
procedimientos.
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracion de Finiquitos y
Liquidaciones

Clave: VST-DA-PR-006-07 | No. Revisién: 05

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

Liconsa

FIRMAS DE APROBACION

Elaboro:

O ,
_Lputo Vo
Ing. Igpacio R. Va Torre

z
Jefe\del Departamento/de
Recursos Humanos

Supervisé

Subdirector de Recursos
Humanos

Aprobo:

“_
L—Lii.iafael G. Morgan M

Director de Administracion

M’JK‘!"“

Fecha de documentacion: 06-08-2010
Revision namero: 05

Copia nimero Original
Copia asignada a:

/]
o
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‘Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracién de Finiquitos y
Liquidaciones

!Clave: VST-DA-PR-006-07 | No. Revisién: 05 Liconsa
Emisién original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
INDICE DEL PROCEDIMIENTO

Pagina
Objetivo 3
Politicas de Operacion 4
Descripcion de Actividades 5
Diagrama de Flujo 8
Relacion de Anexos 9

Historial de Cambios
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracion de Finiquitos y
Liquidaciones

[Clave: VST-DA-PR-006-07 | No. Revisién: 05 Liconsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

OBJETIVO

- Difundir las politicas y procedimientos para propiciar que las relaciones laborales /?
ocurran en una atmaésfera de equidad, permitiendo la pronta solucién de los conflictos
que pudieran surgir entre trabajadores y autoridades de la Empresa.

” ¥
)
"

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA: 3 DE: 10

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracion de Finiquitos y
A5 Liquidaciones
‘| Clave: VST-DA-PR-006-07 No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

POLITICAS DE OPERACION

Asesorar a los diversos Centros de Trabajo, a efecto de que celebre el convenio
correspondiente, cuando se presente el término de la relacion laboral entre la empresa y
los trabajadores; dando seguimiento para que conforme a la normatividad aplicable
vigente se lleve a cabo su ratificacion ante la Junta federal de Conciliacion Arbitraje.
Asimismo, para los casos de Finiquito o Liquidacion de personal adscrito a la Oficina
Central, celebrar y cumplimentar el respectivo convenio ante la referida junta.

Con relacion a este punto la empresa estara obligada a pagar finiquito en los siguientes
casos: -

1. Cuando el trabajador voluntariamente dé por terminada la relacién laboral;
2. Cuando llegue a su término el contrato por obra o tiempo determinado ;
3. Cuando por causa justificada se rescinda el contrato por tiempo indeterminado; y

4. Por muerte del trabajador. b /7

Y estara obligada a pagar liquidacion, cuando dé por terminada la relacién laboral derivada

de un Contrato de Trabajo por tiempo indeterminado. \éﬂ_

/)4/] )
| L
5
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracién de Finiquitos y §3
Liquidaciones ] s
Clave: VST-DA-PR-006-07 | No. Revisién: 05 Liconsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre y
Paso &1 clave del
NGm. Responsable Actividad AGCRaTES
de trabajo
1 Gerente del |Envia oficio a la direccion de administracion solicitando FRI-1
Centro de |la autorizacion de baja correspondiente, original de la FRI-8
Trabajo baja ante IMSS, hoja de liberacién y calculo de finiquito
Director de | Y/o liquidacion.
Area
2 Director de |Recibe la solicitud de autorizacion de baja y calculo y
Administracion |la envia a la Subdireccion de Recursos Humanos.
3 Subdirector de | Recibe la solicitud de autorizacién de baja y calculo y
Recursos |la envia al Departamento de Recursos Humanos.
Humanos
4 Jefe del Analiza y verifica la solicitud de autorizacion de baja
Departamento | del personal, de acuerdo a los siguientes casos:
de Recursos | a)E| trabajador voluntariamente de por terminada la
Humanos relacion laboral,
b)Termino del contrato por obra o tiempo
determinado,
c) Rescision por causa justificada del contrato por
tiempo indeterminado; y/o
d) Muerte del trabajador.
5 Jefe del Verifica la causa de baja del personal de Oficina
Departamento |Central y/o del Centro de Trabajo y procede a calcular
de Recursos |el finiquito y/o liquidacién, una vez que se dé por
Humanos |terminada la relacién laboral derivada de un contrato
de trabajo por tiempo indeterminado.
6 Jefe del Informa al gerente del Centro de Trabajo, en caso de
Departamento |que el trabajador sea foraneo, que se dio por
de Recursos |terminada la relacién laboral.
Humanos
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracién de Finiquitos y
Liquidaciones

Liconsa

Clave: VST-DA-PR-006-07 No. Revision: 05
Emision original: 15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
Nombre y
Paso - clave del
NGm. Responsable Actividad docinEnts
de trabajo
T Gerente del |Da aviso al IMSS en un plazo no mayor a 5 dias
Centrode | habiles en que ocurrié la baja del empleado.
Trabajo
Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos

8 Jefe del Revisa y reelabora el calculo definitivo, mismo que
Departamento |firma y remite al Subdirector de Recursos Humanos
de Recursos |[para que este lo valide con su firma y a su vez obtenga

Humanos la firma de autorizacién del Director de Administracién.

9 Jefe del Requisita la documentacion de finiquito o liquidacion y Cheque
Departamento |realiza el tramite ante la Direccion de Finanzas vy
de Recursos |Planeacion, a efecto de que esta libere el recurso al

Humanos |Centro de Trabajo, o tratandose de personal adscrito a
Oficina Central expida el cheque correspondiente.

10 Jefe del Remite al Departamento de Relaciones Laborales| Finiquito y/o
Departamento |copia del calculo de finiquito y/o liquidacion| Liguidacion
de Recursos |debidamente autorizado a efecto de que se dé

Humanos |seguimiento en la liberacion del recurso o expedicion
del cheque correspondiente, seguin sea el caso.

11 Jefe del Se pregunta si la liberacién es del personal de Oficina
Departamento |Central.
de Relaciones | gj. |r al paso No. 14

Laborales

No. Ir al paso No. 12

w
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para la Elaboracion de Finiquitos y
Liquidaciones

‘| Clave: VST-DA-PR-006-07

No. Revision: 05

Liconsa

Emisién original:15-07-1994 | Revisién: 06-08-2010

Nombre y
Paso 8 clave del
Nam. Responsable Actividad o
de trabajo
12 Jefe del Da seguimiento en la Direccion de Finanzas y| Convenio
Departamento |Planeacion a la liberacion de recursos para el pago del de
de Relaciones |finiquito y/o liquidacion del personal adscrito al Centro| terminacion
Laborales |de Trabajo, proporcionando asesoria a estos, de la
verificando que se realice y cumplimente el convenio| relacion de
de terminacién de la relacién de trabajo ante la Junta trabajo
Federal de Conciliacion y Arbitraje. Pago de
finiquito y/o
liquidacién.
13 Gerente del |[Envia al departamento de relaciones laborales dentro| Convenio
Centrode |de los primeros 5 dias calendario de cada mes
Trabajo vencido, copia del convenio debidamente ratificado
ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, a
efecto de comprobar el pago del finiquito y/o
liquidacién.
14 Jefe del Da seguimiento en la Direccion de Finanzas y| Convenio
Departamento |Planeacion a la expedicion del correspondiente de
de Relaciones [cheque, a efecto de celebrar con el trabajador el| terminacién
Laborales |convenio de terminacion de la relacion de trabajo, de la [
mismo que ratificara ante la Junta Federal de| relacion de
Conciliacion y Arbitraje. trabajo. /7
Cheque.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo Total: 2 dias

SeL
=

(7

—

L
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Ror G
Clave: VST-DA-PR-006-07 |No. Revision: 05 Liconsa

Emision original:15-07-1994 | Revisién: 06-08-2010

GiCIO DEL PROCEDIMIEND

Envia oficio a la DA soliclando la
autorizecion de baja comespondiente.

N [A8]
}

Recibe ta solictud de autorizacion de
baja y cdiculoy la envia ala SRH.

(2] l [ ¢

Recde la solictud de autorizacion de bajay
la envia al DRH.

EN [D]

|

Anaiiza y verifica la soficiud de
aulorizacion de baja del personal.

[4 ] [E]

v

Yerfica la baja del personal de OC yio CT
¥ procede a caicular el finiquto yio
liquidacidn,

DIAGRAMA DE FLUJO

Revisa vy reelaoora 2| cdiculo Jefirdive, cara
frma del SRH v del DA,

8 | ; [

Requisda 'a documnentacicn del finicuto
yio IquidaciOn v reaiiza e rdmits para
iberar recursos,

9 ] l [€]

Remite ai DRL copa del cdlcuo de finguto
10 Iqudacién detidaments sicrizedo.

[10] [E]

iLa Liberacidn es del
Persenal de OC?

Y

(6 ] [E

.

Informa al GCT que se da por terminada la
retacién laboral en caso de personal
foréneo.,

[6 | | E

Da segumsento en Franzss y W Da seguamiento #2n Finanzas v
PMarsacion a la iberacién del cagoy Planeacidn ol pago y celedra convenio
verfica 2 readce 2f convenw con 2l cen el empleawdo, ¥ 10 ratifica anle 'a
empieado, arte la FCA. JFCA,
12| [ F 14] i F /
Ervia al DRL copra del Conveno \
ratifcado ante la FCA, para FIN DEL PROCEDMIENTQ
comprobacdn el pago dei finguto vio
fquidacén.
13 | | A

'

Da aviso al IMSS en un plazo no mayor &
5 dias hdhies, en que ocurmid la baja.

T [

A) GERENTE DEL CENTRO DE TRABAJO (GCT)
B) DIRECTOR DE AREA

€) DIRECTOR DE ADMINISTRACION (DA)
FIN DEL PROCEDMIENTO D) SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS (SRH)

E) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS (DRH)
F) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES (DRL)

—
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Emision original: 15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

RELACION DE ANEXOS

Num. Nombre del documento Clave
1 Requisicion y Movimientos de Personal FRI-1
2 Liberacion de Responsabilidades FRI-8 /7
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Procedimiento para la Elaboracién de Finiquitos y

Liquidaciones

“1Clave: VST-DA-PR-006-07

No. Revision: 05

Emisién original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivos(s)
nam. aprobacion
15-07-1994 | Documento original, con Clave
JRH-001/94.
01 01-11-1997 | Actualizacién Del documento,
Clave: JRH-011/97, vigencia del
1° de noviembre de 1997.
02 16-03-1998 | Actualizacién del Documento,
Clave JRH-001-98, vigencia del
16 de marzo de 1998.
03 18-02-2002 | Actualizacion del Documento,
Clave: DA-002/2002, vigencia del
18 de febrero de 2002
04 30-11-2005 | Actualizacién de documento - Modificacién de la s
politicas y
procedimientos del
area de Recursos
Humanos
Cambio de Formato. - Homologacién
conforme a la Guia
Técnica para la
(6@ Sesion Ordinaria del Comité Elaboracion de
de Mejora Regulatoria Interna, documentos
con acuerdo V.OR.T.03/05). normativos, con
clave VST-DA-GS-
002 de fecha 3 de
febrero de 2005.
05 06-08-2010 | Actualizacion del documento Cambio del nimero
consecutivo del
procedimiento, del 09
al 07, por derogacion
de dos procedimientos.

/
A

'
'tj‘ fj =

/-.—

7
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Clave: VST-DA-PR-006-08 No. Revision: 06

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

FIRMAS DE APROBACION

laboro:

(o ;

Lic. Catalink Camarillo Rangel
Jefe del Departamento de
Prestaciones

Superviso

Subdirecciéon de Recursos
Humanos

robo:

Lic. Rafael G. Morgan Alvarez
irector-de Administracion

Fecha de documentacion:
Revision nimero:

Copia numero:

Copia asignada a

06-08-2010
06
Original.

=
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Procedimiento para Otorgar Ayudas Econdmicas para
Fomento Deportivo, Ayuda de Gastos Médicos

Dentales, Alumbramiento y Fallecimiento de Familiares Liconsa

Clave: VST-DA-PR-006-08 |No. Revision: 06

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

INDICE DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo 3
Politicas de Politicas de Operacion 4
Descripcion del Actividades 8
Diagrama del Flujo 9

Historial del Cambios
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Clave: VST-DA-PR-006-08 |No. Revision: 06

Emision original: 15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

OBJETIVO

- Establecer las acciones que permitan hacer llegar oportunamente las prestaciones /7
a que tienen derecho los trabajadores, contribuyendo a elevar su nivel econémico, \j

familiar y social.
o
W 1

=z

zf*"
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para Otorgar Ayudas Econémicas para
Fomento Deportivo, Ayuda de Gastos Médicos . -
Dentales, Alumbramiento y Fallecimiento de Familiares | LICONS@
Clave: VST-DA-PR-006-08 |No. Revision: 06

Emision original: 15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

POLITICAS DE OPERACION

Fomento Deportivo

1. El personal que haya cumplido 30 (treinta) dias en la empresa, tendra derecho a partir
del segundo mes laborado a recibir la ayuda economica mensual denominada
"fomento deportivo".

2. El personal que tenga 6 (seis) meses de antigliedad en la empresa podra hacer uso en
su totalidad de la ayuda por el monto anual a que tiene derecho.

3. En caso de que el trabajador que hizo uso en su totalidad de la prestacién deportiva
sea separado de la empresa por cualquier causa, se le descontara la parte
proporcional no devengada del finiquito conforme a las politicas de operacion del
Procedimiento para la Elaboracién de Finiquitos y Liquidaciones.

4. Los gastos a cubrir a través de esta prestacion deberan estar relacionados con la
practica o fomento de alguna disciplina deportiva, dentro del ejercicio presupuestal
correspondiente, de acuerdo a lo siguiente:

a) Participacion en actividades deportivas en lugares destinados para tal fin.
b) Clases de alguna actividad deportiva con maestros particulares.
c) Compra de equipo, articulo o vestuario necesarios para la practica deportiva.

5. Para el pago de esta prestacién se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

Para los incisos a) y b) los trabajadores podran cobrar su prestacion, por mes vencido o
en curso, quedando establecido que s6lo se aceptaran facturas que cubran los periodos
vencidos con un maximo de 90 (noventa) dias naturales.

Para el inciso c) los trabajadores podran cobrar su prestacién por mes vencido o afo
completo, para lo cual deberan presentar la factura expedida en original, que cubra
todos los requisitos fiscales correspondientes, dicha factura sera a nombre de
LICONSA, S.A. DE C.V,, incluyendo el RFC.
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: Fomento Deportivo, Ayuda de Gastos Médicos

'| Dentales, Alumbramiento y Fallecimiento de Familiares
Clave: VST-DA-PR-006-08 |No. Revision: 06

Emision original:15-07-1994 | Revisién: 06-08-2010

Si dicha factura no es de tienda exclusivamente deportiva, debera especificar
claramente en la descripcion de lo adquirido que se trata de articulo deportivo, en la
que se detalle la compra de equipo, articulo o vestuario adquiridos; en caso contrario,
podra ser aceptada bajo la responsabilidad del empleado que la presente, firmando
que sera sancionado en caso de incurrir en mentira o falsedad de dicha descripcion.

7. El personal de nuevo ingreso y el que se transfiera de un centro de trabajo a Oficina
Central, no podra cobrar esta prestacion de los meses anteriores a la fecha de alta.

8. Unicamente tendra derecho a cobrar esta prestacion el personal de confianza.

9. La presentacion de los comprobantes correspondientes, debera cumplir con los
requisitos establecidos en el Manual de Procedimientos para la Solicitud, Tramite y
Autorizacién de Pagos.

10. En todos los casos, la presentacion de los comprobantes (facturas) se entregara en el
Departamento de Prestaciones, durante los 5 (cinco) dias habiles posteriores a la fecha
de su expedicién, y dentro de los dias que indica el procedimiento respectivo.

11. La fecha limite para la recepcion de las facturas sera el segundo miércoles del mes de
diciembre del afo en curso, tratandose de los casos en que los trabajadores utilicen
mensualmente la ayuda de fomento deportivo.

Ayuda de Gastos Médicos Dentales

12. A todos los trabajadores de Oficina Central se les otorgara una ayuda econémica
anules para gastos médicos dentales, conforme al monto anual establecido en el
cuadro de prestaciones autorizadas.

13. Para otorgar esta prestacion, los trabajadores presentaran en el Departamento de
Prestaciones, los recibos vigentes expedidos por el profesional que presté los
servicios, conteniendo los requisitos fiscales obligatorios que para tal efecto LICONSA,
SA DE C.V., establezca en su "Manual de Procedimientos para la Solicitud, Tramite y
Autorizacion de Pagos".

14. En los casos donde el servicio expedido por el profesional no manifieste claramente
que se trata de servicios médicos dentales, el trabajador debera anexar la receta
meédica dental o tarjeta de presentacion correspondientes. La fecha limite para la
recepcion de recibos y facturas sera el segundo miércoles de diciembre del ano en
curso.
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Clave: VST-DA-PR-006-08 |No. Revision: 06
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

Actividades Deportivas, Culturales y Recreativas

15. Todo el personal de Oficina Central tendra derecho a participar de manera individual o

en grupo en las actividades deportivas, culturales y recreativas que organice la
Empresa.

Permisos Especiales y Ayudas Econdémicas

16. La Empresa otorgara a los trabajadores permisos especiales con goce de sueldo en
los siguientes casos:

a) Al reincorporarse de la incapacidad por maternidad, las madres trabajadoras
tendran derecho a disponer del tiempo legalmente establecido para lactancia.

b) Cuando el trabajador contraiga matrimonio se le concederan tres dias habiles, que
podra disfrutar antes o después del evento.

c) Por alumbramiento de la cényuge, se concederan al trabajador tres dias habiles:
uno el dia del parto y dos a su eleccion. Es requisito indispensable presentar
posteriormente copia del acta de nacimiento correspondiente.

d) Por fallecimiento de familiares en primer grado del personal (padres, hijos, conyuge
o hermanos) se concederan tres dias habiles. El Director, Titular de Unidad o
Subdirector del Area correspondiente tendra facultad de conceder mas dias a

cuenta de vacaciones del empleado.

17.En los casos antes indicados, el Director, Titular de la Unidad o Subdirector del Area de
adscripcién del trabajador debera generar la forma FRI-2 "Requisicion y Movimientos
de Personal" a la que se adjuntara el comprobante respectivo y se remitira a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

18. La Empresa otorgarda al personal, ayuda econémica de acuerdo cuadro de
prestaciones autorizado, en los siguientes casos:

a) Por nacimiento de un hijo (a) del trabajador.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

b) Por fallecimiento de familiares en primer grado, con excepciéon de hermanos.

determine en el cuadro de prestaciones, a la persona que haya designado el
trabajador como beneficiaria en la poéliza de seguro de vida que la Empresa ten a
contratada, o bien, con base en la resolucion que emita la Junta Federal
Conciliacion y Arbitraje.

ﬂ

c¢) Por fallecimiento del empleado, se otorgara la ayuda econémica que la Empresa D]

SN

X
|

<

N

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA: 7 DE: 10

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para Otorgar Ayudas Econémicas para
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Clave: VST-DA-PR-006-08

No. Revision: 06

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y clave

I;:la'so Responsable Actividad del documento
um :
de trabajo

1 Jefe del Recibe del trabajador original y copia de la factura y/o | Factura y/o
Departamento |[recibo de honorarios que ampare la prestacion|Recibo de
de deportiva o dental que solicite. Para el caso de la|Honorarios
Prestaciones |ayuda por alumbramiento y fallecimiento, no se

entregara original, sino 2 copias fotostaticas.

2 Jefe del Revisa que los documentos cumplan con los requisitos | Factura y/o
Departamento | solicitados. Recibo de
de Honorarios
Prestaciones

3 Jefe del Se pregunta si procede la solicitud.

Departamento
de Si: Ir al paso No. 5.
Prestaciones No: Ir al paso No. 4.

4 Jefe del Se devuelve el documento al trabajador. Factura y/o
Departamento Recibo de
de ; FIN DEL PROCEDIMIENTO. Honorarios
Prestaciones

5 Jefe del Captura los datos de la solicitud, revisa las facturas y Factura y/o
Departamento |autoriza el monto a pagar, y entrega al Departamento Recibo de
de de Contabilidad Financiera las Honorarios facturas Honorarios
Prestaciones | originales.

6 Jefe del Revisa los documentos y los envia al Departamento de
Departamento |Prestaciones.
de Contabilidad
Financiera

T Jefe del Recibe los documentos y mediante oficio entrega al
Departamento |Departamento de Recursos Humanos para
de autorizacion.

Prestaciones

8 Jefe del Envia para su pago via némina en la quincena préxima
Departamento |de acuerdo al calendario de néminas.
de Recursos
Humanos

'y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave: VST-DA-PR-006-08 |No. Revision: 06
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DIAGRAMA DE FLUJO
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_prasimcion nonella.e__i_._
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Procedimiento para Otorgar Ayudas Econémicas para
Fomento Deportivo, Ayuda de Gastos Médicos :
Dentales, Alumbramiento y Fallecimiento de Familiares I.I

Clave: VST-DA-PR-006-08

No. Revision: 06

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

HISTORIAL DE CAMBIOS

Rt:\::z:?n Af)?gggccilgn Descripcion del Cambio Motivo(s)
Documento original, con clave
JRH-001/94 y fecha de
150771994 | \isencia del 15 de julio de
1994,
Actualizacion del Documento,
01 1-11-1997 | Clave: JRH-011/97, vigencia
del 1° de noviembre de 1997.
Actualizaciéon de documento,
02 16-03-1998 | clave DA-001/98, vigencia del
16 de marzo de 1998.
Actualizacion del documento
03 18-02-2002 | clave: DA-002/2002, vigencia
del 18 de febrero de 2002.
04 30-11-2005 | Actualizacion del Documento. | -Modificacién de la Politicas y
Procedimientos del Area de
Recursos Humanos.
Cambio de formato. -Homologacién conforme a la
Guia Teécnica para |la
Elaboracién de Documentos
(52 sesion Ordinaria del Comité | Normativos, Clave VST-DA-
de Mejora Regulatoria Interna, | GS-002 de fecha 3 de febrero
con acuerdo V.OR.T.03/05). de 2005.
05 30-16-2010 S Modificacion de los
Actualizacién del Documento S
1,2,3,45,7,89,10,11y 18 y el
paso No. 1 de la Descripcion
de Actividades..
06 06-08-2010 | Actualizacién de Documento Cambio del namero
consecutivo del

procedimiento, del 10 al 08,
por derogacion de dos
procedimientos.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA: 10 DE: 10

/]
A
2

\;
g

DIRECCION DE ADMINISTRACION

%



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos
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" Clave: VST-DA-PR-006-09 |No. Revisién: 05

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

FIRMA DE APROBACION

Elaboro:

Lic. Catalina Qamarillo Rangel
Jefe del Departamento de
Prestaciones

Superviso

Subdirector de Recursos
Humanos

Aprobé:

/ Lic. Rafael G. Morgan Alvarez
Director de Administracion

A
——

Fecha de documentacion: 06-08-2010
Revision namero: 05

Copia numero:
Copia asignada a:

Original
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Procedimiento para el Otorgamiento de Vales de Alimentos
y Despensa
Clave: VST-DA-PR-006-09 |No. Revision: 05

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

OBJETIVO

Otorgar oportunamente a todo el personal de Oficina Central que tiene derecho a recibir
de manera quincenal y mensual segun corresponda, los vales de alimentos y de

despensa, de acuerdo a los montos establecidos en la empresa. [ ﬂ
o
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POLITICAS DE OPERACION
s

Vales de Alimentos

Todo el personal de Oficina Central tendra derecho a recibir quincenalmente conforme al
monto quincenal establecido en el cuadro de prestaciones autorizadas, vales de alimentos
canjeables en los establecimientos afiliados a la Empresa, que para tal efecto haya
contratado LICONSA, SA de C.V.

Esta prestacion se otorgara tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

Al personal se le otorgara esta prestacion quincenal a partir de su fecha de ingreso en
forma proporcional a los dias trabajados.

Para el caso de los trabajadores eventuales, se otorgaran vales de alimentos por el
tiempo que presten sus servicios.

Los trabajadores que se encuentren de vacaciones, comision o permiso, tendran
derecho al otorgamiento de esta prestacion;, en caso de que el trabajador falte
injustificadamente o el personal de nivel salarial 15 e inferior tenga incapacidades por
mas de tres dias se le otorgara solamente los dias trabajados en la quincena.

En caso de baja de un trabajador, la prestacion se le otorgara en forma proporcional a
los dias trabajados, tomando como base el monto total quincenal establecido entre 10
dias y el resultado se multiplicara por los dias trabajados.

A cambio de esta prestacion, el personal aportara el importe que la Empresa le
indique, el cual no podra ser mayor al 20% (veinte por ciento) de un salario minimo
general diario que rija en el DF, monto que le sera descontado de su salario.

No se otorgaran vales de alimentos en los siguientes casos:

%
,\ﬂ/

Cuando el personal de nivel salarial 15 e inferior tengan incapacidades por mas de
tres dias, se tomara en cuenta lo siguiente:

N
/!

a) En el caso de que la incapacidad abarque dias inhabiles (sabado, domingo o dia (g

festivo) estos no seran tomados en consideracion para la aplicacion de
deducciones.
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b) Se tomara el nimero de dias habiles que contenga la quince a para proceder a
calcular y realizar los descuentos por incapacidad.

- A los trabajadores que falten injustificadamente, no se le otorgara la parte
proporcional a las faltas.

-~ En todos los casos en que el personal no pueda presentarse a cobrar sus respectivos
vales, podra conceder un poder para este fin a la persona que designe dicho
trabajador.

Vales de Despensa

Todo el personal de Oficina Central tendra derecho a recibir en la segunda quincena de
cada mes, conforme al monto mensual establecido en el cuadro de prestaciones
autorizadas, vales de despensa canjeables en tiendas comerciales afiliadas a la Empresa
que para tal efecto haya contratado LICONSA, S.A. DE C.V.

Esta prestacion se otorgara tomando las siguientes consideraciones:

— Al personal se le otorgara esta prestacion mensual a partir de su fecha de ingreso en
forma proporcional a los dias trabajados y se le entregara en la segunda quincena de
cada mes.

— Para el caso de trabajadores eventuales, se otorgaran vales de despensa por el
tiempo que presten sus servicios.

— En el mes de diciembre de cada afio a todos los trabajadores se les concedera el
doble del monto mensual autorizado, siempre y cuando tengan una antigiiedad
minima de seis meses laborando en LICONSA, S.A. DE C.V.

-~ En caso de baja de un trabajador, la prestacion se dara en forma proporcional a los
dias trabajados, tomando como base el monto total mensual establecido de esta
prestacion entre 30 dias y el resultado se multiplicara por los dias trabajados.

— En todos los casos en que el personal no pueda presentarse a cobrar sus respectivos
vales, podra conceder un poder para este fin a la persona que designe dicho
trabajador.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

-

NUum

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos o
Jefe del
Departamento
de Relaciones
Industriales

Envia al Departamento de Prestaciones del Centro de
Trabajo respectivo, la relacién de los movimientos de
personal, asi como la relaciéon de incapacidades y
faltas injustificadas quincenales y/o mensuales.

Relacion de
Movimientos de
Personal

Jefe del
Departamento
Prestaciones
de Oficina
Central y/o del
Centro de
Trabajo

Registra los documentos y movimientos
correspondientes para elaborar el pedido al proveedor
de los vales.

Solicitud de vales
de Alimentos

Jefe del
Departamento
de
Prestaciones
de Oficina
Central y/o
Centro de
Trabajo

Elabora los listados del personal que recibe los vales y
entrega al Departamento de Operacion Bancaria.

Listado de
personal

Jefe del
Departamento
de Control de
Bancos de
Oficina Central
y/o Centro de
Trabajo

Recibe los vales y entrega al personal que le
corresponda.

Vales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo total: 6 dias habiles
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OBJETIVOS

- Establecer en los Centros de Trabajo de LICONSA, S.A. de C.V., el esquema
normativo, técnico y administrativo, que permita dar cabal cumplimiento a las
disposiciones juridicas y lineamientos emitidos por el Gobierno Federal y Oficina

Central, relativas a Seguridad e Higiene Industrial, Salud, Ecologia y Proteccion
Civil.

- Evitar y/o disminuir los riesgos de trabajo (enfermedades profesionales vy
accidentes de trabajo) entre el personal que labora en la empresa, asi como evitar ﬂ

peligro la integridad fisica de los trabajadores y su entorno.

l )" >
M y

y/o reducir el efecto de los fenémenos de origen natural o humano que pongan en I&
(
W
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POLITICAS DE OPERACION
Normatividad General
El Jefe del Departamento de Seguridad e Higiene de Oficina Central debera de:
1. Informar con oportunidad a los responsables de dichas materias en los Centros de Trabajo

sobre:
- La normatividad laboral, de salud, de ecologia y de proteccion civil vigente;
- Los lineamientos normativos, técnicos y administrativos emitidos por la Subdireccién de
Recursos Humanos, y
- Supervisar su adecuada observancia.

R. Elaborar anualmente el Programa de Seguridad e Higiene y Proteccion Civil "Tipo" de la
entidad y darlo a conocer oportunamente al Departamento de Relaciones Industriales o de
Recursos Humanos en los Centros de Trabajo. (Anexo 1)

El Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos Humanos en los Centros de Trabajo
de LICONSA, SA de C.V,, en el pais, sera el responsable de:

3. Realizar anualmente el Programa de Seguridad e Higiene y Proteccién Civil y el
Calendario de Actividades especificas, considerando las metas y politicas establecidas
en el Programa de Seguridad e Higiene y Proteccion Civil "Tipo".

los quince dias posteriores al mes que se reporta, los siguientes documentos:
- Reporte Mensual de Seguridad e Higiene Industrial;
- Informe de Riesgos de Trabajo;
- Informe de Actividades del Servicio Preventivo de Medicina del Trabajo;
- Informe Mensual para el Calculo de %en Prima a Pagar por Siniestralidad, y Acta Q{
/

4. Elaborar mensualmente y enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos dentro de %

de Recorrido de la Comision de Seguridad e Higiene. (Anexo 2).

//L 4// Wo
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5. Coordinar la integracién de la Comision de Seguridad e Higiene, mediante la suscripcion del
Acta Constitutiva respectiva, de conformidad con los lineamientos normativos marcados por
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, y proporcionar asesoria y capacitacion a sus
integrantes. (Anexo 2)

6. Realizar mensualmente en coordinacién con la Comision de Seguridad e Higiene recorridos
fisicos en el inmueble, con el proposito de analizar la estructura fisica, las operaciones y
procedimientos industriales, la maquinaria, el equipo, la herramienta y los dispositivos de
seguridad; para detectar posibles condiciones Yy actos inseguros, incluyendo las
observaciones respectivas en el formato: Acta de Recorrido Mensual de la Comision de
Seguridad e Higiene y enviar copia del Acta a la Subdireccion de Recursos Humanos, dentro
de los quince dias posteriores al mes que se reporta.

7. Realizar, segun lo programado y en coordinaciéon con los responsables del mantenimiento y
conservacion, inspecciones en el inmueble, con el propdsito de verificar que las acciones de
mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones eléctricas, hidro-sanitarias, de
gas, de equipo de seguridad, alertamiento y de sefalizacioén se efectien de manera correcta
y oportuna. Incluyendo las observaciones detectadas en el Acta de recorrido mensual de la
Comisién de Seguridad e Higiene.

8. Organizar e impartir cursos, campafas, simulacros y eventos relacionados con la seguridad
industrial y proteccién civil, a fin de prevenir accidentes, enfermedades y contingencias que
pongan en peligro la integridad fisica de los trabajadores.

9. contingencias que pongan en peligro la integridad fisica de los trabajadores. ~
Coordinar junto con el area de Vigilancia la implementacién de medidas de seguridad en el
inmueble, acordes a las caracteristicas fisicas y técnicas y con apego a los lineamentos
emitidos por el area de Seguridad e Higiene de Oficina Central.

10.Llevar a cabo el suministro y control del equipo de proteccion personal de los trabajadores, con\w
base a la naturaleza de la actividad desempefiada, los riesgos a que estén expuestos y al
equipo descrito en el Catalogo de Equipo de Proteccion Personal y Seguridad (Anexo 3); y //
supervisar que en el area de trabajo sea utilizado, reportando cualquier anomalia al area de
Seguridad e Higiene de Oficina Central.

11.Reportar al area de mantenimiento las condiciones inseguras existentes, mediante la

elaboracion de una orden de trabajo, y dar seguimiento a la respuesta. /
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12. Realizar las gestiones pertinentes, a fin de que las licencias, permisos, autorizaciones,
registros y estudios técnicos especificos, solicitados por diversas instancias del Gobierno
Federal en el marco de la normatividad laboral, de salud, de ecologia y de proteccién civil,
se encuentren vigentes.

13. Determinar las necesidades de equipamiento (material, equipo y sefalizacion) con
base al Diagnostico de Riesgos internos y externos efectuado en el Centro de Trabajo
(ubicacion y caracteristicas fisicas del inmueble; naturaleza de la actividad desempefiada,
numero de trabajadores, etc.), a fin de elevar los niveles de seguridad de los trabajadores
y el inmueble.

Servicio Médico

Disposiciones Generales

1. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos
Humanos del Centro de Trabajo, llevar un control de las actividades que realiza el
Servicio Medico del Centro de Trabajo, asi como supervisar que se elabore y cumpla el
programa anual de actividades.

El responsable del Servicio Médico del Centro de Trabajo, y cuando éste no exista el
titular del Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos Humanos debera:

2. Atender las inspecciones que la Secretaria de Salud y la Secretaria del Trabajo y
Previsiéon Social ylo cualquier otra institucién publica competente efectie en el Centro
de Trabajo.

3. Hacer las gestiones pertinentes ante la Secretaria de Salud para la obtencién ylo
actualizacion del Aviso de Apertura, y vigilar que el personal que lo requiera cuente con
la tarjeta de salud actualizada.

4. Proporcionar toda clase de orientacion al trabajador sobre los servicios que prestan el
Instituto Mexicano del Seguro Social y otras instituciones de salud. '

NF ST

L o
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5. Integrar el expediente médico de los trabajadores con los documentos siguientes:
Para el Personal Administrativo
- Constancia o Certificado de Buena Salud expedido por el médico particular del
trabajador o una institucion de salud.
- Cuestionario Médico. (Anexo 7)

Para el Personal Operativo en Areas de Procedimiento ylo del Comedor en las Plantas

Constancia o Certificado Médico de Buena Salud.
Cuestionario Médico. (Anexo 7)

Resultados de la Evaluacién Médica Periddica.
Resultados de los Analisis Clinicos.

6. Supervisar que el Centro de Trabajo cuente al menos con un Botiquin fijo o portatil
conteniendo material de curacién para proporcionar los primeros auxilios al personal en
caso de accidente.

7. Efectuar periédicamente las gestiones necesarias para la adquisicion de material de
curacién y supervisar que los botiquines cuenten con la cantidad suficiente para
proporcionar los primeros auxilios a los trabajadores en caso de accidente.

8. Supervisar que el botiquin o los botiquines tengan como contenido minimo de material
para la atencién de los primeros auxilios, de acuerdo a lo sefialado por la "Norma Oficial
Mexicana, NOM-005-STPS-1998,-Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros
de Trabajo para el Manejo, Transporte y Almacenamiento de Sustancias Qu[micas

Peligrosas". \5
El contenido de este botiquin podra completarse de acuerdo al estudio y analisis de los '
riesgos de trabajo que puedan presentarse de manera especifica en cada Centro de /7
Trabajo. a8

9. Llevar el registro y control de los Riesgos de Trabajo que ocurran a los empleados en el
Centro de Trabajo. ‘

o
M - .
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10. El responsable del Servicio Médico debera de elaborar al término de cada mes los
Informes de: Actividades del Servicio Preventivo de Medicina del Trabajo y el de Riesgos
de Trabajo, para que el titular de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo integre la
informacién dentro de los reportes mensuales que se envian a la Subdireccion de
Recursos Humanos de Oficina Central. (Anexo 2).

11. El responsable del Servicio Médico y/o el Departamento de Seguridad e Higiene de
Oficina Central, asesorara al Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos
Humanos del Centro de Trabajo, para analizar las incapacidades otorgadas por el
Instituto Mexicano del Seguro Social, y cuando el caso lo amerite propondra al area
Juridica de LICONSA, S.A. de C.V., la revisién del caso, para que ésta presente la
inconformidad respectiva ante la autoridad competente del IMSS.

12. El responsable del Servicio Médico debera de integrar su Informe Anual de Actividades y
entregarlo al Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos Humanos del
Centro de Trabajo, en la primera quincena del mes de diciembre del afio que se reporta.

13. En caso de que no exista Servicio Médico en el Centro de Trabajo, el Departamento de
Relaciones Industriales o de Recursos Humanos se apoyara en el Centro de Trabajo
mas cercano de LICONSA, S.A. de C.V., que cuente con este servicio, o directamente
con los servicios médicos proporcionados por el Instituto Mexicano del Seguro Social u
otras instituciones de salud.

Medicina Preventiva

14. El responsable del Servicio Médico realizara acciones tendientes al fomento a la salud
de los trabajadores del Centro de Trabajo; asi como, proponer medidas sanitarias para
eliminar focos de infeccién que puedan provocar enfermedades entre el personal.

15. El responsable del Servicio Médico en coordinacién con el Departamento de Relaciones
Industriales o de Recursos Humanos del Centro de Trabajo y con la colaboracion de
instituciones oficiales de salud, realizara campanas de vacunacion y de deteccién
oportuna de enfermedades cronico-degenerativas, asi como platicas y eventos que
fomenten la medicina preventiva.
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16.El responsable del Servicio Médico, en coordinacion con el Departamento de
Relaciones Industriales o de Recursos Humanos del Centro de Trabajo, impartira
cursos de primeros auxilios, asi como platicas sobre diversos temas médicos
considerando aquellos en los que se registre un mayor indice de accidentes o
enfermedades entre el personal que labora en el Centro de Trabajo.

17.Las evaluaciones fisicas del personal de nuevo ingreso y las evaluaciones periédicas y
los analisis clinicos que se practicaran al personal operativo que ya labora en la
empresa, deberan atender los criterios siguientes:

Evaluacion Fisica del Personal de Nuevo Ingreso

- Todo aspirante a ocupar un puesto en LICONSA, SA DE C.V., debera de presentar al
Departamento de Recursos Humanos o de Relaciones Industriales del Centro de
Trabajo, una Constancia o Certificado de Buena Salud expedido por su médico
particular o una institucion de salud.

- Todo aspirante a ocupar un puesto en LICONSA, SA de C.V., debera de requisitar el
formato denominado "Cuestionario Médico" (Anexo 7) y entregarlo al responsable del
Departamento de Recursos Humanos o de Relaciones Industriales del Centro de
Trabajo.

- El Departamento de Recursos Humanos o de Relaciones Industriales del Centro de
Trabajo, debera turnar al Servicio Médico del Centro de Trabajo, la Constancia o
Certificado de Buena Salud y el Cuestionario Médico del personal de nuevo ingreso
para su evaluacion y sera éste quien determine considerando la actividad a desarrollar
y los lineamientos marcados en el Anexo 4, si el aspirante deba practicarse analisis
clinicos adicionales.

- En caso de que el aspirante a ocupar un puesto en LICONSA, SA de C.V., se haya
practicado analisis clinicos adicionales debera de entregar los resultados al
Departamento de Recursos Humanos o Relaciones Industriales del Centro de Trabajo,
para que éste en coordinacion con el Servicio Médico determine si se contintia con los

tramites de contratacion.
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Examen Médico Peridédico para Personal Operativo.

La evaluacion médica periddica sera obligatoria para el personal operativo que labora en
las areas de procedimiento y/o de comedor en las Plantas Industriales de LICONSA, SA
de C.V,, y debera ser practicada anualmente por el Servicio Médico de la empresa n o
éste no exista mediante la contratacion del servicio.

- Los analisis clinicos seran obligatorios para el personal que labora en las areas de
procedimiento y/o comedor en las Plantas Industriales, con base a la naturaleza de la
actividad desempefiada y de conformidad a los criterios marcados en el Anexo 4, éstos
deberan de practicarse anualmente.

- En caso de que se detecte alguna enfermedad en el trabajador, el Servicio Médico
debera canalizarlo al Instituto Mexicano del Seguro Social para que reciba tratamiento
médico, dandole seguimiento al caso.

- El responsable del Servicio Médico debera dar seguimiento a los casos de trabajadores

que resulten portadores sanos, y podra sugerir su reubicacién en otra area hasta su
total restablecimiento.

Medicina Curativa

El responsable del Servicio Médico del Centro de Trabajo debera:

18. En caso de Enfermedad no-profesional: Proporcionar a los trabajadores atenciéon
médica primaria y de urgencia y evaluar si debe ser canalizado al IMSS para su
valoracion y tratamiento. \7

19. En caso de Riesgo de Trabajo: Proporcionar a los trabajadores atencion médica
de urgencia y evaluar si se encuentra apto para reanudar sus labores, o si debe /’7
ser canalizado al IMSS para su valoracion y tratamiento.

20. Atender a todo el personal que solicite consulta y podra prescribir un tratamiento
médico inicial. Cuando el caso lo amerite, lo referira al Servicio Médico del IMSS.

/ X {‘l
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21. Llevar a cabo el registro diario de sus consultas, de acuerdo a los rubros

marcados en el formato "Servicio Médico Registro Diario de Actividades del Médico
en Consulta" (Anexo 5).

Instructivo para Investigacion de Accidentes en los Centros de Trabajo

22.

23.

24.

25.

Todo accidente de trabajo que cause una lesidon incapacitante, ya sea temporal,
permanente parcial, permanente total o muerte a algin trabajador debera ser
investigado. Cuando el caso lo amerite se informara al area Juridica de LICONSA,
SA de C.\V., para que ésta lo haga del conocimiento de las autoridades
competentes, por posibles violaciones a las leyes aplicables.

El Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos Humanos y/o el jefe
inmediato del trabajador, seran los responsables de llevar a cabo, dentro de las
primeras 48 horas posteriores a la ocurrencia del accidente, la investigacion
correspondiente en el lugar de los hechos.

En cualquier caso, se debera dar prioridad a la atencion médica del accidentado sin
que por este motivo se posponga la investigacion.

El Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos Humanos debera
investigar las causas reales del accidente, comparando la notificacion del accidente
de trabajo emitida por el Servicio Médico y el reporte del accidente de trabajo
elaborado por el jefe inmediato del trabajador. (Anexo 6).

26.En caso de que el accidente produzca la falta de integridad fisica de un trabajador

(incapacidad permanente parcial, total o muerte) o que ocasione pérdidas
materiales, debera ser investigado de manera conjunta por el Departamento de
Relaciones Industriales o de Recursos Humanos del Centro de Trabajo, el jefe
inmediato del trabajador y los miembros de la Comisién de Seguridad e Higiene,
con el proposito de que se sugieran medidas preventivas que eviten futuros
accidentes.

27. Es responsabilidad del Servicio Médico y/o del Departamento de Relaciones

Industriales o de Recursos Humanos del Centro de Trabajo, reportar los accidentes
ocurridos ante el IMSS, durante las primeras 24 horas posteriores a la presencia del
accidente, mediante el formato denominado "Aviso para calificar probable riesgo de
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trabajo MT-1", asi como, ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, mediante
los formatos: Reporte de Accidente de Trabajo y Datos Adicionales al Reporte de
Accidentes de Trabajo.

28. El Departamento de Relaciones Industriales o de Recursos Humanos del Centro de
Trabajo, debera requisitar adecuadamente y llevar el control de los documentos que
se detallan a continuacion:

- Reporte de accidente de trabajo (STPS)

- Datos adicionales al reporte de accidentes de trabajo (STPS)
- Aviso para calificar probable riesgo de trabajo ST-1 (proporcionado por el IMSS al

trabajador );

- Dictamen de alta por riesgo de trabajo ST-2 ( proporcionado por el IMSS al trabajador ﬂ
al término de la incapacidad );

- Dictamen de incapacidad parcial permanente ST-3; y

- Dictamen de incapacidad permanente o de defuncion por riesgo de trabajo ST-4

/ O’/

N
¥
)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre y
ngno. Responsable Actividad dgz:ﬁ:::o
de trabajo
1 Responsable | Elabora el tltimo dia de cada mes el "Informe | Informe de
del Servicio |de Actividades del Servicio Preventivo de| Actividades
Médico en | Medicina del trabajador “ y envia el original al | del servicio
Centros de | area de relaciones Industriales del Centro de | Preventivo
Trabajo trabajo y, archiva la copia durante un afio de medicina
del
Trabajador
(IASPMT)
2 Responsable | Elabora el Gltimo dia de cada mes el "Informe Informe de
del Servicio |de Riesgos de
Médico en | Riesgos de Trabajo"; y envia original al area Trabajo (IRT)
Centros de | Relaciones Industriales del Centro de Trabajo y
archiva la
copia.
Trabajo
3 Jefe del Recibe informes para analisis y validacién Informe de
Departamento actividades
de Relaciones del servicio
Industriales o preventivo de
Recursos medicina del
Humanos del trabajador
Centro de (IASPMT)
Trabajo Informe de
riesgos de
Trabajo
4 Jefe del Se pregunta si esta correcta la informacién.
Departamento
de Relaciones | Si: ir al paso No. 7
Industriales o | No: ir al paso No 5
Recursos
Humanos del
Centro de
Trabajo

o4
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Nombre y
Paso | Responsable = clave del
Nam. i Actividad documento
de trabajo
5 Jefe del Informa al responsable del Servicio Médico que Oficio
Departamento | la informaciéon es correcta y solicita envia
de Relaciones | nuevamente la informacion
Industriales o
Recursos
Humanos del
Centro de
Trabajo
6 Responsable | Envia nuevamente los informes ya corregidos Informes
del Servicio | al Departamento de Relaciones Industriales o
Médico en de Recursos Humanos
Centros de
Trabajo
7 Jefe del Envia los informes correctos en original a la Oficio
Departamento | subdireccion de recursos Humanos y Archiva la informes
de Relaciones | copia durante un alo.
Industriales o
Recursos
Humanos del
Centro de
Trabajo
8 Jefe del Elabora el “Reporte mensual de seguridad e Oficio
Departamento | Higiene Industrial” y envia el original a la Reporte
de Relaciones | subdireccion de Recursos Humanos y archiva | Mensual de
Industriales o | la copia durante un afo. Actividad e
Recursos Higiene
Humanos del Industrial
Centro de
Trabajo

ﬂ/ﬁ
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Nombre y
Paso | Responsable g clave del
NGam. : Actividad documento
de trabajo
9 Jefe del Elabora el “Informe Mensual para el calculo del | Oficio Infirme
Departamento | % en Prima a Pagar por Siniestralidad” y envia Mensual
de Relaciones | el original a la Subdireccion de Recursos para el
Industriales o | Humanos y archiva la copia durante un afo. Calculo del
Recursos % en Prima a
Humanos del Pagar por
Centro de Siniestralidad
Trabajo
10 Jefe del Coordina la Realizacion del recorrido de Acta
Departamento | inspeccién y deteccion de riesgos de la
de Relaciones | Comision de Seguridad de Higiene y elabora el
Industriales o | acta correspondiente.
Recursos
Humanos del
Centro de
Trabajo
11 Jefe del Integra y envia a la Subdireccion de de| Informes,
Departamento | Recursos Humanos de Oficina Central los| Reportes
de Relaciones | informes, reportes y acta de recorrido, antes del Actas
Industriales o | dia 15 del mes posterior al que reporta. de Recorrido
Recursos
Humanos del
Centro de
Trabajo
12 | Subdirector de | Recibe Informes, reportes y acta de recorrido y Informes,
Recursos los registra , una vez registrados los turna al| Reportes
Humanos responsable de Seguridad e Higiene de Oficina Actas
Central de Recorrido
13 Jefe del Recibe informacién, la analiza, verifica registra Informes,
Departamento | y archiva una copia. Reportes
de Seguridad Actas
e Higiene de Recorrido
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Nombre y
Paso | Responsable S clave del
Nam. : Actvidas documento
de trabajo
14 Jefe del Se pregunta si la informacion es correcta
Departamento | Si: ir al paso no. 17.
de Seguridad | No: ir al paso No. 15
e Higiene
15 Jefe del Solicita al Departamento de Relaciones
Departamento | Laborales o Recursos Humanos del Centro de
de Seguridad | Trabajo que corrija la informacién y la envie
e Higiene nuevamente
16 Jefe del Corrige los infirmes, reportes y estadisticas y| Informes,
Departamento | los envia a la subdireccion de Recursos| Reportes
de Relaciones | Humanos. Actas
Industriales o de Recorrido
Recursos Regresa al paso No. 12
Humanos del
Centro de
Trabajo
17 Jefe del Elabora infirmes, reportes y estadisticas y los | Informes,
Departamento | envia a la Subdireccion de Recursos Humanos Reportes
de Seguridad Estadisticas
e Higiene
18 | Subdirector de | Recibe informes, reportes y estadisticas, los Informes,
Recursos valida y envia para su conocimiento a la Reportes
Humanos Direccién de Administracion. Estadisticas
19 Director de | Recibe informaciéon e integra dentro de la Informes,
Administracion | carpeta del Consejo de Administracion y el| Reportes

Informe anual de Actividades.

Estadisticas

Fin del procedimiento

Tiempo Total: 5 dias
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RELACION DE ANEXOS
Nim Nombre del Documento Clave
1 Programa de Seguridad e Higiene y Proteccién Civil Anavo 1
2 Directorio de Brigaditas Anexo 1
3 Directorio de Emergencia Anexc
4 Directorio de Personal Anexo 1
5 Inventario de Extintores Anexo 1
6 Inventario de Hidrantes Anexo 1
7 Inventario de Recursos Materiales Anexo 1
8 Reporte Mensual de Seguridad e Higiene Anexo 2
9 Informe de Actividades del Servicio Preventivo de medicina del Trabajo Ahesio 2
10 Informe de Riesgos de Trabajo Afiexo 2
11 Informe mensual para el calculo del % en prima a pagar por siniestralidad AReNo.2
12 Acta Constitutiva de la Comision de Seguridad e Higiene Anexo 2
13 Acta de Verificaciéon de la Comision de Seguridad e Higiene Anaxo 2
14 Catalogo de Equipo de proteccion Personal y Seguridad Aoeio
15 Cuadro de Analisis Aplicados a Plantas Rehidratadoras Anexo 4
16 Cuadro de Analisis Aplicados a Plantas Pasteurizadas A
17 Servicio-Médico Registro diario de Actividades del Médico en Consulta Anexa 5
18 Investigacion de Accidentes de Trabajo Anexa 6
19 Cuestionario Médico Aniexo 7

o
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
. SLOORCCOON DE RECURSOS HUMARDS -
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DIREGCION DE ADMINSTRAGION
ﬂ SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
[EPARTANENTO TE SSEURIAD £ HGENZ Y BROTECCIN Civl

B INFORME NENSUAL PARA EL CALEULO DEL % EN PRIMA A PAGAR PR SINIESTRALIDAD
ENTCRO FEDERATIVA: MESQUE REPORTA.
CENTRO DE TRASAJD: Is. DA% s
FORMULA PARADETERWNAR EL PORCENTAJE BN PRINA MGE e AAADO AL | MEBACTUAL  [ACUVIRADD

. SNEGMAND WESANTERGR e
FORMULA % PERVA DO amNIm .
PRiMAS (18068} + V % (D)) % (FIN) + W ,
SONFICACO DE COHITANTES Y VASWAELES L MARAAES | MES ACIEG | ACIVULADO |

S »  TOTAL CHS SLESTIADDS POR MCAPACTIDAD TENFCRAL ] [ 0

¥ ou 20 ARG OE DURACONDE VDA ACTIVA LE UNBEGNU0 | ] /7

| # SUNMS DEPORCENTAES DE NCAP, FERVANENTE ENTRE 120 0 [

D = NUWERD DEFLNCONES H LL L V- '

F u 79CUE ESEL FACTOR DE PRIVA ¥ 3 | ‘f

N & HUNERODE TRAEAJADURES FROVEDID EXFUESTUS AL KESGO :

M 3 DEOZSPANA NBINA OB RESGO

>

NOTA:  PARAEL CALCLLOMESELUAL DEL INDIDE DE SIMESTRALIDAD, LA CONSTANTE “855° DERERA

SUSTITLRSE CADAMES POR BL TOTA. 0E CIAB GJE TENE EL MES CUJE SE ESTA REFURTANCO
PARAEL CALCULO ADPALADD CEL WDICE LE SHESTRALDAD, LA CONSTANTE "285* DEBERA

SUSTITLIREE CADAMES POR EL TOTAL DE OAS QUE HAYAN TRANSCURRIDO [E ENERD AL

WES CLE 5 ESTA REPORTANDOD

PARA EL CALOULO ANJAL CELINIICE DE SNESTRALIDAD QUE €5 EL QUE SE PRESENTA

ANTE FLIMGS, SE CEEFA UTILZAS 265 DAS, L8 BY £L, TOTAL BE DIAS DE UN ARO CALENDARO

COMD BE MARCAEN LA FORMULA ARREIN CESCRTA

\
KoM 8 € & 7
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LICONSA

- ——

CENTRO DE TRABAJO: __

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE

EN ~ . ____,SIENDO LAS _____ HORAS DEL DIA
- _ EN ECTOCAL QUE OCUPALICONSA S.A, DE C.V,

DOMICILIO: e

MUNICIPIO ESTADO!

RQF'G. = li!l!!ll.lll'l.lllREG' llmlals'

GIRO: |

CLASE ANTE EL LM.8.8.;________  PORCIENTO EN PRIMA: ____

NUMERO DE TRABAJADORES: ____ HORARIO: DE 9:00 A 1700

HORAS......ou.. TELEFONO 2 37 91 00...im . FAX 5 B0 23 821.cvvvvensssvesnnisssmsesssesesssaens

SE REUNIERON EL GERENTE, SR, |
COMO

REPRESENTANTE DE LICONSA Y LOS INTEGRANTES DE LA COMISION DE
SEGURIDAD E HIGIENE PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMA OFICIAL
MEXICANA 019-8TP8-1993, QUE ESTABLECE LA CONSTITUCION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS
CENTROS DE TRABAJO.

CON BASE A LO ANTERIOR LA COMISION QUEDA ORGANIZADA DE LA
SIGUIENTE MANERA:

GERENTE

NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR SECRETARIO

NOMBRE Y FIRMA "NOMBRE Y FIRMA

A

)

o

4
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VOCALES
REPRESENTANTES DEL PATRON REPRESENTANTES DEL
| G TRABAJADOR
NOMBRE FIRMA NOMBRE ' " FIRMA

LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPENARA LA COMISION SERAN LAS QUE
ESTAN COMPRENDIDAS EN EL PUNTO No. 7 - FUNCIONAMIENTO - DE LA
NOM.-019-STPS-1893,

( / SE CIERRA LA PRESENTE ACTA A LAS HORAS DEL DIA DEL
MES DE  DE CONSERVANDO EL ORIGINAL EL \_@L
RESPONSABLE DE RELACIONES INDUSTRIALES Y ENTREGANDOSE UNA
COPIA A LA GERENCIA DEL CITADO CENTRO DE TRABAJO, -
J
g
-
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ACTA DE VERIFICACION DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE

i EMPRESA ;' ' CENTRO DE TRABAJO T
- E
~ GOMISION NO. REGISTRO REGISTRO IMSS

DOMICILIO

GIROOACTIVIDAD || NO. ACTA DE VERIFICACION '
"~ NO.DE TRABAJADORES ||  NO,TURNGS || HORARIDO
. I

EN LA CIUDAD DE . SIENDO IAS _____ HORAS DEL

DEL 2004, SE REUNIERON LOS INTEGRANTES DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE, PARA
DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 809 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y A LOS
ARTICULOS 124 Y 128 DEL REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO,
AS! COMO A LA NOM-019-STPS-2003, ABIERTA LA SESION SE DIO LECTURA AL ACTA INMEDIATA ANTERIOR,
CORRESPONDIENTE AL MES DE DEL 2004, REPORTANDOSE LOS AVANCES SIGUIENTES EN LAS
OBSERVACIONES LEVANTADAS EN LOS RECORRIDOS ANTERIORES:

e o e e

ey g e e e e ey e

”%m.\::fhgi‘s&_&lﬁu fl...d ‘_JI‘J;]I = jik.‘) \..J.nl]..,-‘l"I—Ir“i LE. "_.:‘i:if:q{h

\i(

4

|

.\
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CURS0S Y PLATICAS IMPARTIDOS EN EL MES:

ACTIVIDADES DEL SERVICIO MEDICO DURANTE EL MES:

OBSERVACIONES:

LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE, REALIZO EL RECORRIDO DE VERIFICACION ORDINARIO, EN LAS
INSTALACIONES QUE OCUPA EL CENTRO DE TRABAJO, NO ENCONTRANDOSE SITUACIONES ANOMALAS QUE
PONGAN EN RIESGO LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS TRABAJADORES,

8E CIERRA LA PRESENTE ACTAA LAS _______ HORAS DEL DIA___ DEL 2004, ENVIANDOSE EA.
ORIGINAL AL COORDINADOR DE LA GOMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA QUE POR SU CONDUCTO SE
SUPERVISE Y SE CORRIJAN LAS OBSERVACIONES LEVANTADAS.

CON BASE AL PROGRAMA DE RECORRIDOS DE VERIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO, $E ACUERDA QUE LA

PROXIMA REUNION SERA EL
DIA___ : =
INTEGRANTES DE LA COMISION
e A R GO OR DN R D O e e L e s e e A R BECRETARID D T

NOWMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SRR RN e
RN R

3 PRI AFIE
i et
— . - g e ——— . 3 ana iz n‘ | !

=
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S b S
ﬁ;ﬁa‘&‘ﬁ;ﬂﬂ R

CONDICION O ACTO
NO. | INBEGURO

e

RECOMENDACION

RESPONBAHBLE DE
ATEHNDER LA
RECOMENDACION

NO | CONDICION O ACTO
INSEGURO

RECOMENDACION

RESPONSABLE DE
ATENDER LA
RECOMENDACION

(1) SENALAR LA NOM DE LA STPS QUE SE INCUMPLE
PRIORIDAD: A= ALTA Ba MEDIA Cn BAJA
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ANEXOS

“3“

A, EQIAPD DE PROTECCIIN PERZOKAL
1, CLASIFICALION
1.1, PARA LAS IAANDS

» GUANTES DR LOMA

- GUANTES GOWBFRADCS

» GUANTES VEQ CLECTRICIGTA

» GUANTES [ CAIRAZA TIPONECARHCD

« GLWHTES GO GRURAZA TIPD SOLDADOR

» CAWNTES DE ASDESTOALUWINZADD

« GIWHTES CEHLE NEGRO

« GUNTES DEH.LE LATEX TiF0 DOVESTICO
« GUAKTES VIHILEX VERDE CON REFUBRZO
« CLWNTES CONTRA ALTOVOLTALE

« MAKGAT T CARMAZA

4.2 PARAOJOB Y CARA
« LENTES DE SEGUHWD
- LENTES OONTRANVAPORES
« GARETA

« QAFAS PAPA BOLDARALUTOCERA)
+ YELKO PARA SOLDAR (ILECTRICA)

1.3 PARA LA CABEZA
- CUERE PELO
- CACHCHA ANTIGOLPE
« CABDD
1.4 PARA 0IDOS
« TIPONES

« DREJERAS MIDIAMA ABSORCIGN
« DREEAAS ALTA ABSDRCIIN

ORECLION DI ADVERIST RACHN
SO RECOONCEAEDIRENE RS
CEPLRTAENTD CF SERBMIEHEDE

e W T THT

e e oo
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OIRECCICNDEATMIRASTRACIC
QIECRIDDONCEAIULA KO MBS
LEraEAHID (X S AGOErSE
GATIL00 (€ E4JPO T FRZTRCIMHPERIMM VIEDAIVQ AR
1,6 SISTEMA RESHRATORIO
« GUESE BOCA
- MASCARLLA CONTRA POLVDS
« MASCARILLA CONTRA WAPORES ACIDCS Y SOLVENTES
« NAECARILLA CONTRA ANONILGD
1,6 PARA LOS Fig8
+ BORCESU DIELECTRICD
+ BORCEQUI CORDUGTOR
+ BOACECU CONCASIILLD
- BOTADE HILE BLACA
« POLARIAE DE GARANZA
17 PAR) B, CUZAPD Y OTRCS
« MANDIL OF HULE CONTRAMGIEOS
« ADIL BE CABAZA
« ARMES 1IPO FARACIDISTA
+ PORTAHERMNELTA TIPD ELECTRICISTA
+ FAJACE SEGURI0AD
- FAIADE SEGURICAD FEL
% DESCMPGION DEL EQUIPO DE PROTECCION PERSORAL
PARALAS HAHOS
NOMBRE DEL EQUIPO CARACTERISTICAR RESGOS QUR FROTEGE ¥ LITACIONES
24 GLWITES DELOYA VATERWL, LONA O DRILL, PAIVA Y PULGAR BOME, TRABAIO LIGEAO P MATERIALES GO
U DE RESORTE, COSTURAS OCULTAS. FILOOASPERDS, SHASTILAS Y METALYAOS,
DATARLAS CORTADAS, AUPOLLAS Y
FARASION LIGERA SOBSE LAFIEL,
DATESE 5UUSO AL MAKEIAR UGRI0OS,
i 5‘}\.1;:
&
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HOMERE DEL EQUIPD
2L CONDRADDS

23 CLUKTES TIPD
ELECTRTISTA

24 GUATES DE CANHATZA
TFOMECANILD

2 5 OUANTES DE CAINAZA
TIPD E0L0ADIR

78 CLANTES DE ARIEBTD
ALUNINIZADY

" 1otaEN

DAECE0N 0R ADM IS TRACICH
SLUORLCL oM D LRSS HLVaNDS
CEPARLATG [ E80 o § 0es

ASENEY

CARACTERIGTICAS

PALNA DT CAFRLAZA BUAE, DORED DE LOGLY
DRILL, FUSD RESORTE ¥ COSTURRS GCULTAS,

YO0 B P B UG TN HERA SAVE Y

, LA, PO CORTO AJUGTADD A LOS

picos

CARNAZA, PURD GRINCE DE PEL,
20NW OF LARGA. GOGILIAS VIRELES.

VOO EHNCARYAZA, FURD CRANDE DE
PiRL, 310 MU DELARGD, COATURAS
VIEIBLES.

FAESICALO EN ASRESTOALLM MIALQ,
EXTERICH FORRD CE FRAMELA, P
AL, LARGO 36 MW,

WHSGES GUR PROTEJEY LIMTACIONES

TRABAICG SEUL-PESANCE, BN MATRRULGRS
GO ALOS EVTAN LAS COATADAS, AMFOLLAT
Y AARAGOH BURATE SORRE LARITL,

EVITESE BJUL0 AL NANEIR LIZUIDI0 08
CUMLOLER Ti?0 D CERGA DENAZURIRIA
ENNOVWIENTD. - :

TRABANIS SEMLPESADOS, ERNDTCAER Y MATHRIALES
ELECTAICOR. ENTESE €U U0 AL MANE AR

LKIVIDD3 UF CUALGAAER T@0, IVITALAS

GUATADAS, ARRASKINES Y EL FABD DE CORRITH:

1€ ELEOTR OA O RAJG VELTAJE,

TRANAME PREADCE (3] REPARACZCH] DE MADUIRARLS
EVITANDD) CORTADAS Y ATRASICING GLORE L4

PIR. 8VIMUTE LOB EFECTO3 DEGOLPES LEVES.
EVITESE S G0 BN RL M0 OR LOUCOS, BN

BL ENZANEALE DE PIEZAB FECUBRAS Y

CETICA BE KATU RAIA BN MOVIVIENTG,

TRABAD [E2ADO EH REPARALICH DE MACLIKARLS
¥ MMIEID DE LAINAY PLACA, V1A CORTADAS,
AIRASKESY O A3 FOR CHIBPAS ENEL

NMAGUIMARLA BN MV ENTO, AUDULIARES DE
PINZAS FARA BOLOADURA DE PIEZAS POGUDIAS,

TRARAJOE CONMATERIMLES CALIENTHER QUE DIFCiL.
AGHTE FUCHAN TOMAREE CON P KZAZ Y OLIE 88
‘EMCAERTRENA 116 O NAS D€ YEVPERATURA,
FATREE JU LSO ENVATERIALER LCUIDOS, 38
ATCRTAPIURD COnOaiivo FOR IEVPLO:LH
PAR DE GUAKTES FOR CADA LABORATORIDL

/]

—y
ut

?"/
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NONERE DEI. EOUFQ

27 GUANTES DE HILE
MEQRO

10 GUANTES DE HULE
LATEXTIPD
DONEBTICO

20 GUANTES VHILEL

VERDE CON
REFLERZO

240 CLANTES CONTRA
ALTOWILTAJE

241 HANGAS OF
CAUAZA

PARA QJOS Y CARA

212 LENTES DE
SEGURIDAD

ZIJLENTED CONTRA
VARIRES

]

294 CARETA

Civil A
Clave: VST-DA-PR-006-10 | No. Revisién: 04 Liconsa
Emisién original:15-07-1994 | Revisioén: 06-08-2010
DRECCION DE ADMMETRACIN
SATE OO T FOARIOGHLMNKG
WEXG]

CARACTERISTICAS

TOOO EN KULE NEGRD NEOPRENT), VARIAS
TALLAG, J10 W, DE LASAD,

TOOO CEHLE, PALNA ASTRWN AUS.
TADDG, VARIAS TALLAS, 2900, DELARGAO,

WATERIAL V' HIL, REFUERZO DE FRAMELA
AFELPADA INTERIOR, PALNAASTRIADNY,
3501 DE LARGO.

TODO DE HULE DIELECTRICO,

© RESISTENZAZ0VLYE.

FANCALAG TODAS EN CARNAZA,

CRGTAL EROURECIDO TEMMICO, ARMAZON [E
PLASTICO. PROTECCICN LATERAL COMPLETA.

ACES0RI0S FLEXIFLES, VENTILACICN
IKARECTA Y ENCAPUCHADA, MCA
INTERCANBINELE.

NICA O ACETAYO, BORDE NETALICO,
DESHONTAELE, 4 SROCHES, CABEZAL UN>
\'E!‘.&AL.E AJUSTE A LA CAREZA REGU-
LABLE.

RESG05 QUE PROTEGE Y UMITACIDNES

TRARAIDS D2 LINPIEZA BN GENENAL, FRODIGTCS
CUNICOS [RSYELTON CON POCA AGIDEZ O
ALCALMIDAD, EVITERE EL CONTACTO CON
LKIUIDCE CALENTES FOR ENCIVA DE LOS 40",

TRATAJO OE LIVAIRZA DR CF IGRA Y MATERAN,
0OF LATCRATOAIO. EWTEST EL CONTACTOCCN
MATERWLES CAUENTES FOR ENCIVA DE LOS ¥T°e,

A0 DE GUBSTANGAR QUIIGAS LIGADAS TR
CONGIRTRACIONES ALTAS CE ACHDOS, EVITESE

EL CCHTACTO GO MATERIALES CALENTES POR

ENCIVA DE LOS 62,

PARADEBCONICTAR BURISTAGIONER Y TARLEROS
EnERCIIADCE -

FROTEGEN CONTRA QUEWADURAS EN 28AL0S
}JAN‘I'I‘WIO!. PROVECADAS FOR CHIBPAS

TRABAIDG DE ESHES LADD, PULIDO Y EN DOMOE
£2 DESFAENDAN PARTCIAASNETAM GRS O
g;gsman: PUDDAN MEALBTARSE ENLOB

TRAZLICS CON FRODUCIOS CLIMCO S EXSQLUCIDN
CON DAJO GRADO DEALGAUNDAD O ACIDEZ, EN
LOS £UALES PUECE E0STR ELRESOD OE
BALPICADLRAS,

TRARAIDS CON PROMUCTOS CUNIOOS CON REGULARES
GRADOS DE AGIOEZ O ALCALINIDAD QUE PUEDEN
AFEGTAR ALAPIEL. 3ELSA ENCOMEINACION COH

LOS LENTES CONTRAVAFOR PARA SJISTANCMS.
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i

DIREGCION DE ADWINISTRACION
SUBDRECE ON O RECLS0S H.NANDS
DECARTANENTD CEEECURVMO E IWEENE

CATALOGO DE EQUIPD DE PROTECCON PERSONAL Y BEGURIDAD ANEXDS
LIDHBRE DEL EQUIFO CARACTERISTICAS RIESGOS QUE PROTEQE Y LIMITACIONES
218 GAFAS PARA VENTILACION INDIRECTA, CRISTAL O TRABAJOS DE SOLDADURA AUTOGENA (OXIACET ILENO),
SOLDAR (AUTOGENA) SOMBRAS CRISTAL TRANSPARENTE DONDE SE PRODUCEN RAYDS BNFRARDJOS Y CHISPAS
EOBREPUESTO, CRISTAL 2°, QUE PUEDAN DASIAR LOS 0JOS,
218 YELMO PARA CAREZAR UNIVERSAL, FIBRA DE VIDRIO, TRABAJOS DE SOLDADURA ELECTRICA EN LOS QUE
SOLDAR CRISTAL 12 SOMBRAS, CRISTAL CLARO EALTAN CHISPAS Y ESCORIA MUY CALIENTE Y
(ELECTRICA) SOBREPUESTO. SE GENERAN RAYOS ULTRAVIOLETA QUE DARAN
LA RETINA DEL 0J0.
PARA LA CABEZA
217 CUBRE CABELLO TELA SINTETICA DESECHABLE: - EVITA, EN PARTE, LA CONTAMINACION AL PRODUCTO.
2,18 CAGHUGHA NMATERIAL PLASTICO, SOPORTE LIMANO. CASCO LIGERO, EVITA LESIONES ENGOLPES '
ANTIGOLPE . - & CONTRA TUBERIAS ¥ MAQUINARIA, EVITA QUE EL
CABELLO HAGA GONTACTO GON MAQUINARIA EN
MOVIMIENTO O EQUIFQ ELECTRICO ENERGIZADO,
219CASCO FIBRA DE VIDRID, VISERA AL FRENTE PROTECCION CONTRA OBJETOS QUE CAEN Y GOLPES
TIPO ELECTRICISTA, SOPORTE REFORZADO, CONTRA TUBERIAY MAQUINARIA.
PARA QIDCS
220 TAPONES MATERIAL PLASTICO, PENETRACION PROTECCION CONTRA RUIDOS DE 0 A 100
CORTA, 20 DBA. DECIBELES EN EXPOSICIONES DESHRS.
221 OREJERAS MEDIAHA MATERIAL PLASTICO, SOPORTE TRASERO PROTECCION CONTRA RUIDOS DE 120 A
ABSORGION (NUCA) 40 DBA DE ABSORCION EN 130 DECIBELES EN EXPOSICIONES OE 8 HRE,
1000 C.P.5., CONCHA DOBLE ACOJINA. O HASTA 140 DEC/BELES EN 4 POSICIONEE POR
MIENTO DEEMONTABLE. JORNADA DE 16 MNUTOS MAXINO CADAUNAY
SEPARADAE POR DESCANSOS DE 80 MINUTOS COMO
HINIMO, NO SE RECOMIENDA COMBINARLO CON LOS
TAPONES,
222 OREJERAS CON MATERIAL PLASTICO, SOPORTE TRASERO PROTECCION CONTRA RUIDOS DE 120 A 130
ALTAABBORCION (NUCA) 40 DBA DE ABSORCION EN 1000 DECIDELES EN EXPOSICIONES DE 8 HRE. O HASTA
C.PS, CONCHA DOBLE ACOJINAMIENTO 140 DECIBELES EN4 EXPOSICIONES POR JOR- ,
DESMONTABLE. NADA DE {6 MINUTOS MAXIMO CADA LNA Y
SEPARADAS POR DESCANSOS DE 60 MINUTOS COMO
MAXIMO, HO 5E RECOMIENDA COMBINARLO CON
LOS TAPONES,

Z
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2 WALDIRILLA
COMNTRE POLVOS

ZILMASOASLLA CONIRA
VAPCAES ACIDOSY
BCAIDOS Caae 0S8

2 M MAICARILLANEDIA
CAILA GTHTRA
ARINACD

PARAFER

727 BORCEGL 51
CAVIULAQ (D ELECTRCO}

129 BORGLAUI &0
CASGILLO
(EENDICTOR

NASOASALE PORTATIL CON MILTRO
WTERCANBABLE f CORREA ALISTAILE,

AASGARILLA POETATIL GO FILTROS
INTERGN/AVALES,

¥ASCARILLA FORTATIL CORFILTROU
NERCAMMABLEES CONTRA ANONACD.

CORTE DB TERISAA, SUELA ANTIDERRA-
PANTE VULCANIZADY, G H CLAYWOR 5
QJILLE, EF CASOULLD,

GORTE DE TESMERA, SUELA DE CUERD.

e MO QUR VTHIZAN PYSTOLA O ANE COUPIMCO.

IR ECE N B RTINS TRACION
SRS O0H DE FECLN SOS FaLUNGS
BEATR B0 7 SR ER0 E rap s
GATALCI0 SHUEUED I8 MICTECENIN PEREAL Y IEIEAD (8
EARA BL BIFTRMA RESPIEATORKY
MOWBRE DEL ECUIPO CARACTHRISTICAS RIEZA05QUE PROTEGE Y LIITACIDNES
2.23 CLORE BDCA NATERVL EWTETICO CESECHWE S LI[HLAA PARA DEHBLIR LAVELCCIRAD

DE SLUDA [EL ARE DE LABDCA Y RETERER
LA PARTICIALAS QUE EALEN DE SALNAY
ETAR GONTHMENAG ORES AL PRCDUIGTO,

BEUTILIZA PARA EWVT/AR LA RHALAGIDN OF
PALVDE QU FUBDEN PROCLLIR DARIS A LOE
PUINCHES, AL MIBUO TIEVPO CUE €6 BATAN -
LAS CONTAMTACIONES AL FRODUGTO MENCICHADAS
EY EL CUDRE DOCA, POR £ALIDAS DF PARTICULAS
(16 BALNA, §5 FILTROS DEREN BEA CANEAD0S

| CUANDO ESTEY SATURADCS OE POLYVO. '

B UTILIA DLURANTE £L WAWEIO 0l

LIDLADOS OUE DESARENDAN VFORES #C1D03 O
GUAVDHTLS PARA ANTAS INTOCAGIONES, BUS
FLLTRCE DEIEYH SEQ CAMUADDSE CUNTIO EATEN
GATURADGS B2 OLORES,

5 UTLAZA DURANTE EL MAMEIO CELU D3

GUE DELPRENDANWARLAZS ACDOS D BOLVENTES
FARA BATAR INTOIGACIORED. BUB FILTROS
DFIEY GE CAVALADOS CUAHDD ESTEN BATURADDS
DE OLORES DE ANIRIADO,

EEUTH A PARA DIEVFIAR LCG TP EGTOH 0
L SO ELECTRIGO. PROSID PARA ELECTRICIBYAS.

SRUTILIZA FARADESCARCAN LA ELECTRICIDAD
ESTATICAY EVITAR QVE LAJ CHIFPAS FNODUICAY
JHCENDIOS, PROPLY PASA P.NTORES, EM EEFECLAL

/]
b

A\

- f’/
g
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L TS T I

TREGCION DE ADMPIBTRACHN

SEDARTOCON DA RTOLREIG I AMIMNGG
CLFRITMIND DT T © v

GATAANEA P RGP0 DR FHATELEON PASHINN Y EEGUSTD TS
NOMRRE CEL EQUEO CAHMCTERISTICAS RESG0S OUE PROTEGE Y LIKITATINES
139 0OROLVIGOY GORTE DG TEAMTRA, SUTIA GG, LODERRUTILUAR L PESSANAL OUE POILEUS
CASTULLD CABSUILLO D ACERD ' ACTRIDARES MMNEIE MATERIALES WETALIGS
GIN PEBD EUPERIGA A LCS 10 KO8,
250 BOVA OF HULE CORTE DE HULE BLANCO, ELELA ANTY DEZERA USARSE EN LAS ACTIWVOADES DE LIMFEIA
tLapoy BORRABANTE, ¥ EN ADUELLAS B LAS GUE EL ENPLED DEL AL
_ BEFREAONTE LI REGHSIAD,
230 FOLARL o FANECANAS TOTALMINT I NN CARNAZA FROTEGEN GOWTRA CUEMADURAS EN HES Y
CARNATA SHRKAS, OIRIDAS ACHSPAS ORIGNADAS FON
SALDADURAG.
PARLBL SUBEA Y OTAGD
2.9 NAMDIL DE LARGD 1,13 BT TIRANTES BRLLALOS PRDTECSH CONTHA QUENADURAS EN ELCUIERPO
HULE CORTRA, AL BANEIAR SLNSTARCIAS CORROENAR YA SILAY
AAD0S p ACIDAS O ALCALINAS, =
LA MAMDIL DE TOLG ENCARUAZA. FROTECTRIN COM TRA QUFNADURAS 0N LA ROPA Y
CARNAGA, CUBRPD, DERMAS A CHIBPAS ORIMKADNAB POR
BOADADARA,
M
ARNES TiFO FARRKIADO COH CINTAS EEMLOM TEX0O CENRRA LBARLO TODD EL PENBCHAL OLE TRABAIE
PARALAINEYA COM DOOLE ASNES, TIRANTES EN HOMBRD3 ENALTURAS, YA SEAN B4 TECHOD O BSCALERAS
¥ PETIRAS ¥ AMLLG PANA SLEP ENDER PLLS O FORTATLES Y EN TRASAJCE A WAS DE
LA LINEA DE CABLE CON GARCHOS. IMTE, 08 ALTURA,
235 PORTA HERRAM ENTA FANRICASD BN CLRD CON WARIGE DERERAM LA4RLO LOS TRABAJADORES QUE OOUPER
YIFOELECTRIGA COMPARTIMENTOS, HERMAM ENTA B ALTUTIAG TALAE COVO LOS
ELECTRICISTAS Y MECARICOS,
21868 FAM DE FARRICADA CONHLOS DE ALGOD0K FREGECONTRA RABSARAES OF TEIDOS M ISLA /7
SEOLILOND FNINETEI DO, REBAPERDDNAS CUE EFECTUNE COMETANTEMENTR
ESFUERIOS FIZNCOS CN EL MANE IO Y CARG DE
MATERINLES,
257 FAM, DB FARRCADN BY CUERD PROTEAR COMNINA EBOANSE LUMANR A PERECKAS ‘
EEGURICAL CUE EFECTUAN TRABAJDS DB CATGA Y DESCARGA LI
IEL MATERIL. :

— AT PR PR AR SRS B A LA AN e 8 b
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AEEDT

"""" DRECCIOH DE ATMEN STRACIN i
BIVELTON E DRSO AMANSS
CEFETAVENTD CESR5 R0 5 DTS
AT (2 070 16 FRETEGES PERIEAL Y LIV
B.- EQUIMD DN SLOROAD
1. CLASINCACION
1,4, EQUIR0 CONTRA INCEXDID
« CHAOUETOH PARA BCMETRO
+ PANTALON PARA DUMIERD

- TIMANTES PARA PANTALOR DE BOVAERD

- CASCO PARA BOOJBERD PROFESI CMMAL

= BOTAS COATAS PARA BONEERD

» GANTES PARA BOMBERD DR CANKAZA,

» HAGHA P G0 PARA BOMEERD

- CABIMEYE METALY:O PARA ECAARD DE BOVAERD

- GAEIMETE METALIC) PARR ECUTPO DE ENERGENTIN
« EXTINTOR OE FOLYO QLUIWGO SEO0 (ANG)

» EXTINTOR BE BIONIDG UK CARDOHD

« BXTIRTOR CEQASHALON (1211)

1.2. EQUIRD PARA ERIGANSTAS

+ CHALECO IDENTIFICADOR
« CACHUCHA [DENTFICADTRA

- BRAZMETE

« LAVPARA BORDAANTICHISPA DE PRAS
« SILEATO

+ WACHA PG PARA BOLOLRO

» CITA DG BARRICADG (3172

1.3 FQUPA PARA PRIMEROB AUXILIDS

+ BOTIGRIN PARA PRIVERCE AL LICG
+ BOTIQUHN FORTATIL DB PMWIMIIW FEACADCR)
« CAVILLA PLOGADTA

1.4 BQUIPO DE SEQURIDADY PROTECTION EBPECAL

- MEQAFOROS

- S15TEMA DE ALERTAVENTD ELECTRTODD YO MANIIAL
- LANPASAS OE ENERGENCIA

+ DETECTORES DEVLND Y10 OALGR
+ MASCARLLA DF CARA COVPLETA, PROTECCION CONTRA AVOHIACO Y OTHOS FOLW0S TOXKOS

o

N
Pa!
il
S
\

-
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CATALDGDEEE

NOMBRE DEL EQUIFD

24 CHARUETON FARA
eOVOERD

22 PANTALCH PARA
BOVAERD

23 TIRANTES PARA
PANTALON DE BONUERG

2A CASCO PARA
BOURIRG

2B BOTAS CORTAS
FARR BCHBERD

2 8 GUANTE PARA
BONBERD DE CARMNAZA

2THMHA PO
FARA BOVIERD

2BEXTINTOR DE
POLVD QUIVICO
EECOABC)

T e

CIRECCION DE ADM MSTRAC
BUBIELCR DERECLFEIS HMANE
CUPMITANTMID £ ELTLNOAD E1IDT VT

FHENT]

2~ DESCRIPCION DEL EQUPD DE PROTECLION PERSONAL
EQU# O CORTRAINCENDD

CARACTERISTICAS

PARRICALG EN SUCAPAEXTERIOR £ YELA
RCUEK [0 ARANID OF 7.4 (s
LARRERA CONTRAVAMORES BE KEOTREND.

FASRIGADC EN SLIGAPA EXTERIIR EN TELA
KOMNER || ARAVID DE 7.5 02442
BARRERA CONTRAVAPORES DE NENFREKD.

FAERICADO ENNMATERTAL ELABTICO DE
1 102 DB ANCHD GOR OCHD BOTONES

FARRIGADD EXTRRIDTMENT E EH PRC-LEXAN,
CORCAPARNTER QR DEFQAMOEALTA
OEEDAD, PAOTECTOR FACIAL DE CUELLO
¥ 0IDCS, BARBIIUEJO ¥ CRTAS AT
REFLEJARTES.

FABRICADA ENPOLY-ALEDER, SO GARA
FITERIOR REFQRIAOA DE KEULAR
{PROTECCHON TERVICA) OMWIJ.II.LO
Y PLAIILLA 0B AGERQ HORIDABLE

FABRICADC EN FIEL DE CARUAZA THA
TADA PARAACLWNTAR B4 CALOR,
INTERICAR CON BARREQA CONTRA VAP
REG Y GA%A DI IGULADKIH D LANA

FARRICADS, ENSADGRA 'Y ACERD, COH
UNPESD DE 2 34 L1zRAS,

FASRIDNDG EN GILIMORO DE AGERO, CON
RECUIRIWENTO ANTIOORROEVD, VAL

VULAS NETALICAS ¥ NANMETRO A FEEAR
CESER UQU O, AL DESCARONLES $1
CONVEINTE ER ETOUERAS PARTICULAS BLANGES,

FE3Q08 QUE PROTEQR Y LNITACICHAS

FAMITE {AER PRENTE AUN COHATO DF IHCE4:
060, BATA QUEMADURAB Y EL CONTASTO GON
NASUMARIAY ECAEPD ENERGITALD,

FERMITE HATER FREMTE AUN COMATO DE INGES
00, EVITA GUEVALDURAS Y EL CONRALTOGLH
NASUNWUAY EQUPQ EHERMNIADI,

SOSTIENE [ PANTALON D4 POMEERD, PERMITIEN
DONAYOR SOFORTE Y COMODIDAD,

CCAMRA CRJETOS OUE CREN Y GOLPES, E'ATA O
EL CARELLO TENGACONTACTO CCH MAGUIMAR'A
¥ BP0 ELECTRICOFMEAG AN

EN LN CORHATO DE IHGENDO, PROTEDE LOSFES
DE LAS FLALAS, CALOR, RIEBAGE ELECTROOS
CORRCG KON, PERFORKCIONES, MMRASICHES ¥ AU,

TRABAIO PESALC EN GASD DE GORATO DE NGB
:l?&"ﬂ TAGCRTADAS ARRASIOKES Y QUENADLU-

ENCORATO DE (KCERDIO, PERMITE ROVEER
VIDRIQ, MADERA Y WETAL,

OFRECE PROTECCION CONTRA EL REACS DE FLEGD,
EN PEERDICS CLABE AR Y € MANDERA, FAPEL,

ELECTRICCE), DEM RESTUOS.

PLASTICO, UDLEDDS WFLAMABLES Y FLEGOS %
T T T T R T + \k\
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CAT. DE B LD CEFRGTEGS

OIREGT O £ ATWINSTRADICH
SURDRFCT0A DS O IS BTG
TEPAATHETNTD O 300N DO ENI0S

FEN TSI NDAD AjEand

MONBRE DEL EQUPD

2FEXTINTCR CE
BEXIDG DE CARBOND
07

210 EATIMTOR DEGAS
FALCM {131 1)

HQU#O PARA BRIGHTIETAS

11 GANIIHETE
NETALICO
PARA ESUFO
C& GOVEERD

202 CANIMKLE
METALICO PARA
EOUPORE
EMERIEHTA

243 CHALELO
IGENTIFIGADDR

2{4casingiey
MENTEFILADORA
215 BRAZELETE

2L LANPARA EORDA
ANTICHIERA

217 8LEATO

e

CARACTEFISTICAS

FARSICATD ENCILIMORO DE ALUMINIG,
RECUR KR TE OOk CAPA ANTEARAGEA,
WALWULAG DE BRCVCE FOR MDD CON ALARADD
CRAOMADD, APERAR OF BER LICLIDG, AL DEACAR:
GAIDE GE CONVERTH COMO BY COROS LE MEVE.

FABRISHDO £ CILIKUNRD DE ACERD, GON
BECOIRIMIENTO ANTICORDOE M, VakwLk
LASMETALICAS ¥ MAROWETRD, ESLN

AQENTE DGUIDO-VAPGR TRANEPARENTE.

FABRICADO BN LANPA MRGRA, REMALTARG
ENCOLOR RDIO, COMVIDRID, MEDIDAS DE -
VRENAD GME,

FADAICAND K2 LAM Fia MEG A, ESWALTARO
SNCOLOR ROUO, CONNIDRI, NERIDAS CT
PHCSHO CVE,

FABRIGARO EH QARARDINA BN COLOREB
ROM.VERDE ¥ ATUL,

FABRECARG (M QARARDIA B CCAORER
RQUD, VERDE Y AZUL, CON DANRSY
AJUETARLE.

FABSCADD EN VML 1005, ENCOLOHES
ROJO,VERLE, ADSL.

LANPASA DE SEGRURIOAD DE TRES BATE-
RIAS PARALUSO GNATMIBFTNA PELIGRO.
SA(/APCRES Y CASED FLAWAMILIS ¥
PELIGHGAOE,

FABRICADD EN METAL

s ATy

NIESGOS QUE FROTEGE Y LIMTACIOKES

CHRECE PROTECCIGH CONTRA EL RRESGD OF FLEGD,
PARA WCENMOE CLASE 8 G (LICLICOS Y ORJES
FLANPRILTSY PRGOS BILEGTR00), DEIA
AFATLNA.

CFRECE PROTECCICM CONTRA EL RIESGD DE FUEGD,
ENINGEND I35 CrATE ARG, DBPECULIENTE PARA
PCANPO BLECTROMICD Y ESPLOVARZADD. B

DEIA AEZIDLCE,

REZAUADAR Y PROTEQER £L ECUAND COMTLETD
FARA IONUERD .

RESOLMRDWA ¥ PROTEQER EL ECUIPO DE SEGURL
DAD {LAVPARAL, LI, i, CABCO, ETC)

IPTRTFIGAR ALCG B3 QADIFTAB BN CASD DG
LOAA GO TINGETNC A,

IDENTIFICAR A L0 S3IGADISTAS ENCASD DG
WA GONTRAENGA,

IDENTIFICAR A LOS BRIGADISTAS EN GASD DE
S CONTINGENTTA

BH CASO DE CONTINGENGIA OLIT CIUGKE INTERSURM-
CI0¢d DE LA ENERG W ELECTRCA, FERMITE ALOS
BRIGADGTAS DAR SEANLES RIGATAWS DE
FUACUCION O DE FELIGRO,

EHCAS) DF QONTIGENCIA PURMITL A LOS 1R
O ALERTANIENTD.

i
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ROMERE DEL EXIFD
2,18 CINTA DF
Bajti CADA

209 BOTICUAN
FHDWETALIZD

L0 BONICLY
PORTATILDE
PLAGTICO

231 OANILLA
PLEGAMZA

7 ¥R NEANEGHR

2 13 RIRTEWA BF
ALORTAVITNTD
ELECTROMED YO
[ LU

334 LAMPARAS DF
FhTRGA

32 DETECION L&
HHD VR QIAGR

. xen 0 s

LY OEWACHCHANRAQ CAVERNA,

DHRBGGION OF ADN IS5 TRAG TH
RNMEFECOM I FEOURS TE LWl Ts
QLOWTTASTNTD DT GO0 CAC 2 00D

CATALOI0 “D’ﬂlﬂ g Epy !EMMPSM: SECURID

AMEXDD

CARACTHRIGNICAS

FAARICARA PN POLTTERND 0O COLON
AVARILLO O AMARSKIADG, CE § 102 DE
AHEHD, COH LEYE DA "PELIGHD M FASE,

EQUIFD PARA PRIVENCS AUKILIDS

FARS CADD FN LAVINA ETALIDN
ESVWALTADD BK COLOR DLANCO, CCH
uoa, '

CAILTIPO PEBDADIR, GON COMPARTE
MIENTQR. FARRICATO ENFLASTICO DURD-

© FESIGYENTE, COH AGARFADIRA

FABRICADA CON AAUAIOK DETURD OE

ALUMRO OE 1° O0N @I 0AIRAR, TELA
FLAGTIFITADA REESTENTE A LA HUAE: ’
OAD Y CORREAD FARA BUJETAR AL

PACIENIE.

EQUIPD DE SEGURDAL Y FRUYECCION ESPECIAL

JAYO PARLANTE LMIERD FLECTRONIOE,

DE PEBS ¥ BF BATERAZ (18 VATTA),

EOUFQ ELECTRONIZ0 DE BRANAS,
GIUCRIARAAS, TIMINES, ALTAVCCES
CAVYAMAR OOl TARLEDD DE CONTROL.

LAMPARA DF 33 WATTA, EhtiENOE
AUTOWATIGAVENTI SU8 OO8 TWE0EDE 18
WATTS AL HABER ALISENCIA DE EHERQLA
ELECTRICA RATERIA BELLADA; TIEVPRC
OF ILLHRACICH 0 HORAS: CON DNEN-
SICHDE; 48 14 22 CNE.

SENSORES ELECTROWICOS QUE FROPORCIO
AN BE NANERA VGUAL [LUZ) ¥ ALCE-

TIvA 00), GEANLTS DE ALEATAMEN-
TOA TRUEE DE LN TABLERO DE CONTROL

FIRGGOS OUG PROTEGE ¥ LN TADNINES

EX CASO DE CONTNGERCIA PERMITE ALOS BR )
DENETAS LIMTAREL PAIO A LA AREAR TG
RIEFID,

RESGUARDAR Y PROTAGAR §L MATERAL 0E CLRA-
CICMN Y NEDIGANENTDS DE PRIVENCS ALKILIOE,

RESGUARDAR Y FROTEOGR CL AT RUAL B CURA-
GO Y MEDICAM ENTOS O PRIVEAGS ALKILKGS
S ENGAS0 OF COMTMNIEYC PEANITE 80 TRASLALO,

FHCATD DR LNA CONT P ENGA PRAMITE BL
TRAGLADD GEGAUTLO Y NAPIDO DEL LEIRINADD,

EreALD bﬁl.ik-‘\ COMSINBENGLA, FERVITEA LOS
HRAADIETAS THANEYITIN DE FONWA CLARA L OR
PRECECIMIENTOS DE ACTIVACIDH A SEGLIR,

PERVITE COMTAR OGH L SIBTEMA BOMORO DE
ALERTAM ENTO EN CASO UH PRESENTARES URA
CORNTRBERTIA,

ENCABO DE GONTINOERCIA, CERECE DE NANERA
RAPIDAMANTENER LOG EGPACIOE NUNIMACO I ANTR
WAFMTADE FNERGIAELECTRIGA

OFRICE FROTRECITN ANTE LA EVENTUALIDAD G2
FULSO.PLRYITE DETECTAR D& NAMERA RADIDA
CURGO ENUNAREA BE PHEBENTA ELEVACICH DB
TEVFERATURA YO HIND,
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DRECCION DEADMNISTRACIOH
PO L S0 D8 HANSE

(VA T SOV 12 MR

)

ROMORE ONL §QUPD

223 MAICARILLA
DECARACOMNPLETA
(FADTECCICH CONTRA
ANDKIASO Y OTRDE
POLVIE TCWGDE

CARACTRRISTICAS

FABHICADA EN BILIZON, CONDOELE
PORTAFILYRAOS COLOCADDS LATERAINENTE
PARA CARTUCHDS ¥ FILTROS MECAN IO G,
MEALZ POLIGARDIRATO CONCAPA
FNTIRAYADD Y ANTIEMPARANTE SUJETA
DACOY UM RETENEOOR TEAMOPLAST.CO.

RIRGGOS QUR PROTRGE Y LIMTACIONES

BRARMDA FROTECCION CONTRA AMOHLCD ¥ OTROS
CONTANPANTES RESFRATORICS, MEDIANTE LOG

GARIUICHCS QUHKQS D FILYRCSNEGAN COS
ELIVENA CL AIRE BZALADDY LOS AQENINE
CALEM CO3 CONTAMINAITES.
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TRECGKE DE ADVIMSTRAC K i
SUEAFIY YN LT PO IS ARG
. CEPAFTAAEATD ¥ 9 PR PR

L ELE

) DIAECCICN DB ADMINIBTRAGKNY ]
SUEDIRECCION DE RECUAS0S HUMANOS

S — RECARTAMEANTO D SEQURIDAD B HIQIENE
ﬂ-smmnurmmmnapmummn

DErRYCIONEI SERNALEE

1. EH CADACEMTRD DE TRATAIO £8 umsumweum 'I"HHWDDHIS OFL DRI DE i’lﬁlltﬁﬁﬂ FORECRAL GUE £aia MUCETRLAND PMRLAﬁE‘lIW(HH
SUSLABORES EY FOMMA BEOURS,

B A S ARy

1. THCADACEHTRG OF TNALAD !ﬂ DELERA CONTAN COH L EGU PO LE BECLIDAD Y SLERYANENTO NECERAR ), COUZANERM 10 By MIUERD NE tmwmnnps. .
MN\'UW&H DEALTIN 040 DEREVBERADY, LAS QARALT FRISITICAS FI5:0A0 DL IKVUIEILE ¥-5U UZIDACIDH OLOIRAFSIA

i.!.L EELAO TIE PAGTECEICH PERSMAL M.III!WR N CADN FUESTO N TRALID 30 oouaATelD Y uuumauummen t.ﬂ'l.llbﬁ ﬁ& ECUIPG 6! mmwdu
FLRDCAL Y DE SEQUNIDAD DUE £2 ENCULRIRA AR2 KO T ESTE DOCUNERTO,

4. CL PPN SOR, 2L CPE DAEGTO DL TEABALACEA V19 BL NIULAROILAREADE BEQURGAD RHGIESE Y PROTECCHNGMA, ammmmswmmmmmu

TAABAAASOE M'I‘G(!Es CAD Y CELIATOR D4R “I.W’Dnﬁi, GEPO O FROTECOINM FTRZOHRAL, Y BE PONORTANAA Fit D8 MM“'MBVRHGG [FA FCARFD DE
FROT ECC RN FRREOMNAL.

B. CVITAR CXIRAVIOO Y RCO0T DEL EOUITD 0 PROTECG KN PRAEHM, CERERA 3FR VARCADD CCH FL IWMERO 0 HAVTA OFL TRAZAADOR,

B LA AEFOS ICICH DEL EGARD 68 PROTEGS O PEAGOKRAL £1 HARA MEDINTE EL EAVEI Bu EOUIPO nﬁnmnm.\snrmmnmmm I\.ﬂllﬂ.lﬂﬂlm'ﬁ
GESTRUVENTOLO PANA B LN PORGLE MAL USD.

'r.EI. ColPoLa f'm‘.f‘lw:lﬂl FERICHAL, CUR POR MICIFTOY POCA FRECLGHCIL §N SULED, PAEVA mauwmoumlcmmo DER JEFE DIRECTO DEL TRARALALOR
PFRURA 9RA UTILEADD FOR LMD O WIRIDIS TRALATADONDS, COND T4 EL a3 BEL BOURG CUR €8 DEIALLA A SORTINGA

«OUANTFS DR ASAESTO ALLRAI A DO
« DUSHT E2 YIMLE VEACE CON REFUEHZD
+ARRTA
- YELNGD PAAABOLODAR

| 0RO FOLA SER LTILLLABO POR L5k PERZCHAS H.IUEI EDANF0 ENEL DUE EXISTE PRUGAD DF CONTADIDCA ERFIINVEDADES, TALES GO0,

< GUIREPELO

~TAIRTEOCA

< TAPCRBE PARM LOBO A
- MALCAELLAZ DETQDO TIPD

- CALZAZO (2 1000 TR0

« LRIFCaVE

4
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ANEXO

ll4ﬂ

CUADRO DE ANALISIS APLICADOS APLANTAS REHIDRATADORAS

§'e

ANALISIS CLINICOS
EVALUCION | EVAWCHGENERAL | GUMCA | BIOWETRA | COPROPARASTOSCOPICO | SEROLOGICO| EXUDADD | ANCIOVETRIA| ESPRONETRIA]  VAGUIA
AREA DE ADSCRIPCICH CLINCA DEORNA - | GANGUMEA | HEMATICA | - VDRL [FARINGEQ ATEIANGA
PRODUCCION
POLVOS X X X X X X X X X -
TRATAMENTO OF JOUAS X X X X X X X Fy
DE CARASTILLAS X X X X : X
REHDRATACION X X 3 X X X% X X
ENASADO X X X ) 1 X X
DISTRIBUCION EN ENVASE X X X X X
MANTENIMIENTO
EQUIPO AUTOIATICD X X X X X
Lumaaymou:_gum X X X X X X X X
(HANTENMIENTQ AUTOMOTRIZ X X X X X
ABACENES
X X X 1 X X
X X X X X X F X
X X X X X
X X X X X X
A x x ‘ ‘
X X X X X X X X
Y
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X % ) X X X X s o (e
i X T X 2 X . X
X y X 3 — X%
X X Iy X X | VN il ~ A
L A A1 2 - i
[ 3 X X
1 [ X X
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I3 X X s
) X X X
X X 1 x|
[ 1 1 X i P 1 /7
X X X X I3 X 1
X X 3 I X X X 1 &
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documento consecutivo del

procedimiento, del 12 al 10,
por derogacion de dos
procedimientos.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA: 76 DE: 76

DIRECCION DE ADMINISTRACIGN



SEDESOL By Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para el Pago de Pensiones Alimenticias

j
1

Clave: VST-DA-PR-006-11 No. Revision: 02

Liconsa

Emision original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

FIRMAS DE APROBACION

fiaboré:

Mé@bﬁ
Lic. Catalina Camarillo Rangel

Jefa del Departamento de
Prestaciones

Supervisoé

Subdirector de Recursos
Humanos

Lic. Rafael G. Morgan Alvarez
Director de Administracion

Fecha de documentacion: 06-08-2010.
Revision nimero: 02

Copia nimero: Original.
Copia asignada a:

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA: 1 DE: 12

é‘ps. il

DIRECCION DE ADMINISTRACION



SEDESOL EE

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para el Pago de Pensiones Alimenticias

||Clave: VST-DA-PR-006-11  |No. Revisién: 02

Emision original:15-07-1994 | Revisién: 06-08-2010

Liconsa

= Objetivo

= Politicas de Politicas de Operacion
= Descripcion del Actividades
* Diagrama del Flujo
= Relacion de Anexos

= Historial del Cambios

iINDICE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010

PAGINA: 2 DE: 12

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para el Pago de Pensiones Alimenticias
Clave: VST-DA-PR-006-11 No. Revision: 02
Emisioén original: 15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

Licons

OBJETIVO
Establecer el procedimiento que se debera de observar para efectuar las retenciones, pago y

control de las pensiones alimenticias, acatando las érdenes decretadas por las autoridade
competentes. s\&'

7. ¥
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POLITICAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos en Oficina

Central y/o el Departamento de Relaciones Industriales o su equivalente en los centros
de trabajo, cumplir y hacer cumplir los ordenamientos de este procedimiento.

a. Realizara las retenciones por némina de las pensiones alimenticias, de acuerdo al
ordenamiento decretado por las autoridades competentes, el cual sera sobre del
total de los ingresos que el demandado percibe en su Centro de Trabajo,
exceptuando los descuentos estrictamente obligatorios que sefala la ley.

b. Elaborara el Recibo de Dinero por el importe retenido por cada persona
beneficiaria, indicando en éste el nombre y nimero de némina del funcionario a
cargo de la pension, enviandolos a la Subdireccién de Presupuesto en Oficina
Central, o su equivalente en centros de trabajo, para la elaboracién del Movimiento
de Afectacion Presupuestal y Pago (MAPP) correspondiente.

c. Notificara al servidor publico que se ha procedido a efectuar la retencién decretada
por la autoridad judicial.

d. Debera guardar y custodiar los expedientes relacionados con el procedimiento de
descuento por concepto de pensiones alimenticias.

. EI MAPP debera estar autorizado por el Subdirector de Recursos Humanos en Oficina

Central o por el Subgerente de Administracion y Finanzas en centros de trabajo.

El Departamento de Cuentas por Pagar o el equivalente en centros de trabajo, recibira
el MAPP debidamente autorizado, con el anexo del Recibo de Dinero correspondiente
y procedera a elaborar el cheque, segiun lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Solicitud, Tramite y Autorizacién de Pagos, clave VSTDFP-PR-
007.

. Los pagos por concepto de pension alimenticia, deberan efectuarse en la caja general,

Unicamente con cheque nominativo a nombre del beneficiario, a mas tardar los dias 1.y
16 de cada mes; en los casos que éstos sean inhabiles, el pago se realizara al
siguiente dia habil, a excepcion de la segunda quincena de diciembre, en donde la
Subdireccion de Recursos Humanos por cuestiones de cierre de ejercicio indicara la
fecha de pago.
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5. Es responsabilidad del cajero general, solicitar al beneficiario de la pension una
identificacion oficial vigente y recabar su nombre y firma en la péliza de cheque y en el
Recibo de Dinero por el importe retenido. Sin la identificacion no se efectuara el pago
respectivo.

6. El beneficiario podra autorizar cobrar los montos por concepto de la pension alimenticia
a un tercero, mediante carta poder simple, firmada por dos testigos con nombres y
domicilios; ademas, se debera solicitar al Departamento de Recursos Humanos en
Oficina Central y/o Departamento de Relaciones Industriales en centros de trabajo, la
validacion de firmas en la carta poder, la cual sera indispensable para el pago, asi
como copia de la identificacion oficial del beneficiario y del tercero autorizado.

7. El Departamento de Juicios y Recursos Administrativos en Oficina Central o su
equivalente en centros de trabajo, informaran por medio de oficio al juzgado
competente, acerca de las percepciones y deducciones mensuales del trabajador, asi
como los demas datos relacionados con el procedimiento de la pension alimenticia que
hayan sido solicitadas por el propio juzgado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso . Nombre y clave
i Responsable Actividad del documento
de trabajo

1 Subdirector Solicita a la Subdireccion de Recursos Humanos, y/o Oficio
Juridico y/o Departamento de Relaciones Industriales el informe de
Subgerente de |las percepciones y deducciones mensuales netas, asi
Administracion |como todas las demas prestaciones a las que tenga
y Finanzas derecho el demandado.

Subdirector de | Comunica a la Subdireccion Juridica y/o Subgerencia de Oficio

2 Recursos Administracién y Finanzas las percepciones, deducciones
Humanos y/o y prestaciones del demandado.

Jefe del
Departamento
de Relaciones
Industriales

3 Subdirector Informa mediante oficio al juzgado correspondiente, las Oficio
Juridico y/o percepciones, deducciones y prestaciones a las que tiene
Subgerente de | derecho el demandado.

Administracion
y Finanzas
4 |Juzgado Dictamina el descuento de la pensién alimenticia y envia | Oficio
el acuerdo correspondiente, en original. Acuerdo

5 Subdirector Recibe el acuerdo original, emitido por el juzgado |Oficio
Juridico y/o competente para proceder a la retencién de la pensién | Acuerdo
Subgerente de |alimenticia y lo envia a la Subdireccién de Recursos
Administracion | Humanos y/o Departamento de Relaciones
y Finanzas Industriales.

6 Subdirector de | Recibe el acuerdo en original e inmediatamente aplica al | Oficio
Recursos trabajador, la retencién por némina del concepto de la|Acuerdo
Humanos y/o pensién alimenticia ordenado por el juez competente, | Recibo de Dinero
Jefe del elabora el Recibo de Dinero a favor del demandante y
Departamento |solicita a la Subdireccion de Presupuesto y/o
de Relaciones |Departamento de Contabilidad la elaboracién del MAPP
Industriales correspondiente.
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Nombre y clave

I;:Ia:;.::]: Responsable Actividad del documento
de trabajo

7 Subdirector de | Elabora el MAPP de acuerdo a los datos del Recibo de MAPP
Presupuesto Dinero y lo devuelve al Subdirector de Recursos Recibo de
ylo Jefe del|Humanos y/lo Departamento de de Relaciones Dinero
Departamento Industriales.

Contabilidad

8 Subdirector de |Recibe el MAPP, lo revisa y recaba firmas de|MAPP
Recursos autorizacién de pago y lo envia al Subdirector de
Humanos y/o | Presupuesto y/o al Departamento de Contabilidad
Jefe del para recabar la firma de autorizacién de la partida
Departamento tal y lo turna al Departamento de
de Relaciones prebupuosia ¥ P
e alss Cuentas por Pagar y/o area responsable en

centros de trabajo.

9 Jefe del Recibe el MAPP debidamente autorizado con el Recibo MAPP
Departamento |de Dinero, revisa y procede a elaborar el cheque y Recibo de
de Cuentas por | envia el pago correspondiente a la Caja General. _

Pagar y/o Area Dinero
responsable en
el Centro de
Trabajo
10 Caja General |Verifica los datos correspondientes, recaba firma|Recibo de Dinero
de recibido del beneficiario o de la persona |P¢liza de Cheque
autorizada en la pdliza de cheque y en el Recibo
de Dinero con el importe de la retencion y realiza
el pago.
11 Caja General |Envia expediente del pago al Departamento de
Contabilidad General o su equivalente en los centros
de trabajo.

12 Jefe del Recibe expediente de pago, registra aplicaciones

Departamento |contables y archiva.

de Contabilidad
osu
equivalente en
el Centro de
Trabajo

%

FIN DE PROCEDIMIENTO
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RELACION DE ANEXOS
Num. Nombre del Documento Clave
1 Recibo de Dinero
2 Instructivo de llenado del Recibo de Dinero
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RECIBO DE DINERO

No.

Reacibl de

la cantidad de

Por

(6) de

LUGAR Y FECHA

(@)
NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO "RECIBO DE DINERO"

EN SE ANOTARA
1. POR ($): IMPORTE DEL PAGO (CON NUMERO)
2. RECIBI DE: NOMBRE DE LA ENTIDAD QUE EMITE EL PAGO
3. LA CANTIDAD DE: IMPORTE DEL PAGO (CON LETRA)
4. POR: CONCEPTO, PERIODO DEL PAGO YENTIDAD
5. LUGAR YFECHA: LUGAR, DIA, MES YANO EN QUE SE RECIBE

EL PAGO /7

6. NOMBRE Y FIRMA: NOMBRE YFIRMA DE LA BENEFICIARIA \—AL

/ 7///% N3

4
»
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision | Fecha de - ; ’
num. | Aprobacién Descripcion del Cambio Motivo(s)
Documento original “Manual de
Procedimientos para Efectuar
00 10/06/1996 | las Deducciones de Pago de
Control de Pensiones”, con
clave JRH-006-96
- Inclusién del
01 31-08-2007 | Actualizacion del Documento, | Procedimiento para el Pago
de Pensiones Alimenticias.
Cambio del namero
consecutivo del
AR o procedimiento, del 13 al 11,
02 06-08-2010 | Actualizacion del Documento por derogacién de dos
procedimientos.
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OBJETIVO

- Establecer los mecanismos de operacion en materia de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

% -
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-
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POLITICAS DE OPERACION

. El Departamento de Capacitacion de Oficina Central elabora el proyecto anual de
distribucion de los recursos a partir del presupuesto asignado. Para ello, se
considerara fundamentalmente la prioridad de los proyectos, las plazas solicitadas,
el presupuesto asignado el afio anterior y su ejercicio. Las plazas de servicio social
y/o practicas profesionales sin apoyo econdmico, se registraran Unicamente con
fines informativos y estadisticos.

. Los responsables de Capacitacion de los centros de trabajo y el Departamento de
Capacitacion de Oficina Central, deben mantener un estrecho contacto con las
escuelas de educacion técnica, asi como con las instituciones de educacién media
y superior, a fin de firmar y mantener vigentes los convenios de colaboracién con
LICONSA.

. Durante todo el afio se entrevistara a los aspirantes que asi lo requieran, y se
proporcionara las solicitudes de servicio social y/o de practicas profesionales con el
objeto de permitir atender los requerimientos de las diferentes areas de LICONSA.

SUJETOS DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
. Todos los interesados deben cumplir con los siguientes requisitos:

Acreditar un promedio minimo de 8 (ocho).

Tener cubiertos el 70 (setenta) % de los créditos académicos.

Preferentemente ser mayor de 18 afios de edad.

Que su escuela o institucion educativa cuente preferentemente con convenio de
colaboracion con LICONSA.

Entregar la carta de presentacion de su escuela, la solicitud de servicio social
y/o practicas profesionales, el nimero de su seguro facultativo y 2 fotografias
tamarno infantil.

Y VYVVYVYVY
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MODALIDADES DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

5. La duracién del servicio social debera ser no menor a 6 (seis) meses ni mayor a 2
(dos) afios, cubriendo un minimo de 480 horas para carreras técnicas, y hasta 600
horas en el caso de estudios profesionales. Para efectos de las practicas
profesionales, tendran una duracion de tres a cinco meses, cubriendo un minimo de
300 horas.

6. El horario establecido para la realizacion del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales es durante la jornada laboral, de las 9:00 a las 17:00 hrs.

7. El apoyo economico debe otorgarse mensualmente de acuerdo con el siguiente
tabulador: $ 650.00 (SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) para
estudiantes de carreras profesionales y $ 300.00 (TRESCIENTOS PESOS 00/100
M.N.) para estudiantes de carreras técnicas (bachillerato), representando esto una
ayuda para sus pasajes. En aquellos casos extraordinarios donde se solicite apoyo
para los Prestadores de Servicio Social y practicas profesionales, se brindara a los
estudiantes todo el apoyo para tramites y documentacién, mas no se otorgara
apoyo econémico.

El apoyo econémico otorgado a los Prestadores de Servicio Social debe sujetarse, a
su permanencia en LICONSA en calidad de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, retirandosele este apoyo de manera inmediata cuando el estudiante
adquiera algln tipo de relacién laboral con la Entidad.

En caso que el aspirante sea de nacionalidad extranjera, se solicitara lo siguiente: /7

» Forma (FM3), expedida por la Secretaria de Gobernacion. /

» Pasaporte (calidad migratoria). .

» Notificacion de autorizacion del Instituto Nacional de Migracion, para realizar -
actividades escolares o de investigacion. @Q‘

» El aspirante desarrollara su actividad sin apoyo econémico. p

o 4
// g/, <
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INSTRUMENTACION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

8. El Jefe del Departamento de Capacitacion de Oficina Central y en los centros de
trabajo, deben integrar un expediente de cada estudiante al que anexara la
siguiente documentacion:

a) Solicitud de servicio social y/o practicas profesionales elaborada por el
solicitante en el portal de intranet ((DA-SM-051).

b) Solicitud de servicio social y/o practicas profesionales (DA-SM-052).

c) Carta de presentacion del aspirante emitida por su escuela.

d) Proyecto de servicio social y/o practicas profesionales (DA-SM-053).

e) Carta-compromiso de bienes informaticos (DA-SM-054).

f) Carta de presentacion elaborada por la escuela o institucion del estudiante.

g) Carta de aceptacion de servicio social (DA-SM-055), o de practicas profesionales
(DA-SM-056), elaborada por el Jefe del Departamento de Capacitacion o su
equivalente.

h) Tarjetas de control de asistencia (DA-SM-057), o registro electrénico de
asistencia.

i) Carta de terminacién de servicio social (DA-SM-060) o de practicas profesionales
( DA-SM-061), una vez terminado el periodo.

j) Evaluacién del desempefio (DA-SM-065), una vez terminado el servicio social o
practicas profesionales.

9. La Carta de Presentacion del aspirante debera contener la siguiente informacion:

Nombre del alumno.

Numero de registro escolar, matricula o nimero de boleta.

Nivel o grado escolar.

Nombre de la carrera técnica o profesional.

Créditos cubiertos.

Autorizacién de la escuela para realizar el servicio social y/o practicas
profesionales.

YVVVVVYY

10.El registro llevara a cabo mediante la “Tarjeta de Control de Asistencia” o “Sistema
de Checado” (medio electrénico).

11.La Tarjeta De Control de Asistencia debe contener los siguientes datos:

/% » Nombre del prestador de servicio.
/ e FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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> Area de adscripcion.

> Mes en el que esta prestando sus servicios.
» Tipo de actividad que esta realizando.

» Nombre del responsable inmediato.

» Firma del prestador de servicio.

12.Si el Centro de Trabajo no dispone del sistema de checado electronico, el
estudiante firmara su hora de entrada y salida en el listado de prestadores de
servicio social, controlado por el Jefe del Departamento de Capacitacion o su
equivalente.

13.El Departamento de Capacitacion debe presentar a las subdirecciones de
Modernizacion y de Recursos Humanos, el formato denominado “Control de pago a
Prestadores de Servicio Social y/o practicas profesionales” (DA-SM-058), para su
autorizacion.

14.En el Centro de Trabajo, el Jefe del Departamento de Capacitacion o su
equivalente, debe elaborar la nédmina mensual, misma que sera firmada por el
gerente para su autorizacion. Asi también, debe elaborar el formato denominado
“Plantilla de servicio social y/o practicas profesionales” (DA-SM-059).

15.Los Prestadores de Servicio Social , deben contar con la posibilidad de realizar
practicas profesionales en LICONSA, siempre y cuando hayan concluido
debidamente su servicio social y retinan las condiciones siguientes:

» La solicitud de la practica profesional sea congruente con el requerimiento de las
areas solicitantes.
» Existan plazas vacantes para la realizacién de la practica profesional en areas
susceptibles de ubicacion de prestadores. ﬂ
» La practica profesional constituya un requisito dentro de la escolaridad del
prestador social.
> El prestador haya mostrado esmero e interés durante la prestaciéon del servicio’ \
social, si éste lo presté en LICONSA.
/

/ i//
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES

Una vez que ingresa el prestador, el Jefe o responsable del Departamento de
Capacitacién, hara de conocimiento el Reglamento Interno (DA-SM-066) que contiene sus
derechos y obligaciones, y una vez aceptado, firmara de recibido.

Todo prestador tiene derecho a:

a.
b.

Recibir orientacién y trato respetuoso por parte del personal de LICONSA.
Desarrollar la prestacion en condiciones de higiene y seguridad, en un espacio
fisico adecuado, con material, informacion y equipo para el desarrollo de las
actividades.

Recibir los apoyos académicos y econdmicos estipulados en el programa.

. Recibir oportunamente la documentacion requerida para el registro, seguimiento

y conclusion del servicio social y/o practicas profesionales.

Proporcionar la debida induccién a los estudiantes, a fin de integrarlos a la
Entidad y facilitar el desarrollo de sus actividades.

Informar sobre las politicas basicas de convivencia y el reglamento al que deben
apegarse durante el desarrollo de sus servicios.

Todo prestador esta obligado a:

Presentar y entregar la carta de presentacion emitida por la escuela de
procedencia.

Registrar diariamente, en su tarjeta de control de asistencia o en el sistema de
checado, su entrada y salida de la institucién, utilizando los relojes checadores
ubicados en el area destinada para el registro de entrada de todos los
empleados, o bien, mediante una lista que se encontrara en la oficina del
coordinador del servicio social y/o practicas profesionales.

El estudiante no estad autorizado para abandonar la institucion, a menos que
dicha salida esté autorizada por el Jefe del Departamento de Capacitacion a
solicitud del responsable del estudiante y mediante una “Autorizacion de salida”
(DA-SM-064).

. En el caso de falta de asistencia, el estudiante dara aviso a su responsable

inmediato, via telefonica y posteriormente entregara al coordinador de servicio

social y/o practicas profesionales el justificante correspondiente, ya que mas de//
-

2 (dos) faltas injustificadas causaran baja.
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e. Conducirse de manera profesional y ética, ya que una mala conducta sera
motivo de sancidn o de suspension.

f. Cuidar y salvaguardar el mobiliario y equipo de cémputo, firmar la Carta
Compromiso de Bienes Informaticos (DA-SM-054).

g. Tratar con respeto a sus comparieros y vestir con decoro.

h. Inscribirse en los programas de servicios sociales aprobados y registrados por la
escuela de procedencia y por la dependencia donde se quiera realizar.

I. Realizar los tramites administrativos ante las unidades responsables.

J. Realizar en tiempo y forma las actividades sefialadas en el programa, y
presentar el o los informes de las actividades realizadas durante la prestacion
del servicio social que sean solicitados.

k. En caso de interrumpir el servicio social, debera notificarlo por escrito.

l.  Respetar las disposiciones legales y politicas que establece LICONSA.

m. Informar al Departamento de Capacitacion o su equivalente, si durante el
servicio social no se respetan los derechos, o si se presenta algtin problema.

16.Los estudiantes portaran en un lugar visible la credencial, la cual sera de color /7
verde para los que estén realizando el servicio social (DA-SM-062) y de color azul
cuando estén realizando sus practicas profesionales (DA-SM-063). Dichas
credenciales estaran firmadas por el Jefe del Departamento de Capacitacion y por
el estudiante. \g‘

17.La credencial debe contener los siguientes datos: <
En la parte anterior: \/} \

Nombre del estudiante. &

Adscripcioén.

Nombre del responsable inmediato.

Periodo.

Horario.
Piso asignado (Oficina Central).

VVVVYY

En la parte posterior:

» Reglamento.
» Firma del Jefe del Departamento de Capacitacion o su equivalente.

ﬂ » Firma del estudiante.
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18.El pago de la ayuda econémica mensual no sera acumulable, ni rebasara 6 (seis)
meses en su otorgamiento, aunque el periodo de prestacion del servicio social
exceda este tiempo.

19.Los centros de trabajo que cuenten con servicio médico deben proporcionar,
atencion si lo requieren, a los Prestadores de Servicio Social y/o practicas
profesionales adscritos a dicho centro.

20.El Jefe del Departamento de Capacitacion podra suspender la ayuda econémica al
prestador que no haya cumplido con los requisitos de ingreso o haya faltado al

reglamento.

21.El responsable directo del prestador podra suspender el servicio social y/o las
practicas profesionales del estudiante que atente contra las politicas y disposiciones
de la institucion, no cumpla con el plan de trabajo y tenga mas de 2 (dos) faltas
injustificadas. En estos casos, el responsable directo informara al Jefe o
responsable del Departamento de Capacitaciéon para que realice el tramite
correspondiente.

22.Cualquier cambio que se suscite durante la prestacion de servicio social y/o
practicas profesionales se notificara por escrito al Jefe del Departamento de
Capacitacion o su equivalente, a efecto de que éste realice las modificaciones /}

pertinentes.

23.Todas las gestiones de incorporacion, inicio, desarrollo y término de practicas
profesionales se haran de acuerdo con los lineamientos que para servicio social se'. é \\
han establecido en este documento. /

//4

4
-

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA: 10 DE: 42

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento para el Servicio Social y/o Practicas

Profesionales

Clave: VST-DA-PR-006-12 No. Revision: 05 |.i c“‘éa
Emision original: 30-07-1994 Revision: 06-08-2010
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre y
Paso - clave del
NGt Responsable Actividad décumsits
de trabajo

1. |Jefe del Depto. |Solicita en la tercera semana de noviembre y recibe

de Capacitacién [durante el mes de diciembre, el numero de

de Oficina | solicitudes de Prestadores de Servicio Social y

Central (DCOC) |préacticas profesionales que se requieren a nivel
nacional.

2. Responsable de [Envia a la Oficina Central la deteccion de
Capacitacion de |necesidades de Prestadores de Servicio Social y
Centro de |practicas profesionales.

Trabajo (CCT)
Jefe del DCOC |Integra, analiza y evalua la informacion recibida de

3 acuerdo con el presupuesto autorizado e informado
por la Subdireccién de Recursos Humanos.

4. Jefe del DCOC |Elabora y autoriza la Plantilla de servicio social y/o | DA-SM-059
practicas profesionales (DA-SM-059) asi como el
presupuesto anual de Prestadores de Servicio Social
y préacticas profesionales para Oficina Central,

Gerencias Metropolitanas, Estatales y Programas de
Abasto Social.
5. Institucion Envia el convenio de colaboracion al Jefe del|Convenios
educativa Departamento. de Capacitacion de Oficina Central y|con
de centros de trabajo instituciones

6. Director de |Firma los convenios de colaboracion con las|Convenios
Administracién o |instituciones de educacion media, superior y|con
gerente escuelas técnicas, para reclutar estudiantes en las |instituciones

plazas vacantes de acuerdo al perfil identificado.

[ Area Solicitante | Solicita al Jefe del Departamento de Capacitacién un | DA-SM-051

prestador de servicio social o de practicas
profesionales, anexando el Formato de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales (DA-SM-051).
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Nombre y
Paso - clave del
NdGm. Responsable Actividad doctnens
de trabajo
Jefe del DCOC Concentra la informaciéon en una base de datos, que
8. |y Responsable |Se actualiza mensualmente, segin el ingreso de los
de CCT prestadores.
Jefe del DCOC Proporciona al aspirante una solicitud de ingreso al | DA-SM-052
y  Responsable |Programa de servicio social y/o practicas
9. |decCCT profesionales, (DA-SM-052) de acuerdo con los
convenios vigentes que se tengan con las
instituciones de educativas.
Jefe del DCOC Infforma a los aspirantes sobre los requisitos
10. |y Responsable indispensables para realizar el servicio social y/o
" |decCCT practicas profesionales en LICONSA y brinda todo
tipo de asesoria y gestoria.
Jefe del DCOC Realiza entrevistas de seleccion, cotejando los datos | Entrevista de
11. |y Responsable |declarados por el aspirante en la solicitud, a fin de|seleccion
de CCT canalizar su asignacion al area solicitante.
Jefe del DCOC Se pregunta si el aspirante cumple con los
1o |Y _Responsable requisitos?
" |de CCT Si, ir al paso No. 13
No, FIN DE PROCEDIMIENTO.
Jefe del DCOC Presenta al aspirante con el jefe del area donde /7
13. |y Responsable |Prestara su servicio social de acuerdo al perfil '
de CCT solicitado.
Area Solicitante | Informa al Jefe del Departamento de Capacitacién su \ é
14, decisién respecto al aspirante.
y
Area Solicitante | Requisita el formato “Proyecto de servicio social y/o | DA-SM-053 %}"
15. practicas profesionales” (DA-SM-053) donde se ¥
especifica los requerimientos y actividades a realizar. |
Jefe del DCOC y | Proporciona al aspirante la “Carta Compromiso de | DA-SM-054 P v
16. |Responsable de |Bienes Informaticos” para su conocimiento y firma. 7
CCT

N
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Nombre y
Paso e clave del
N, Responsable Actividad dOcURBRLS
de trabajo
Jefe del DCOC Extiende carta de solicitud de ingreso a LICONSA
17. |y  Responsable |Para realizar el servicio social.
de CCT
Jefe del DCOC Fija la fecha de ingreso del estudiante con el area
18. |y Responsable |solicitante, de preferencia los dias 1°. 6 16 de cada
de CCT mes.
Jefe del DCOC Elabora expediente completo del estudiante | DA-SM-057
y  Responsable |aceptado, lo da de alta en el sistema de Control pago | pA-SM-058
de CCT a- Prestadores de Servicio Social ylo practicas | A-SM-062
profesionales (DA-SM-058), elabora su tarjeta de
19. control de asistencia o comprobante de asistencia DA-SM-063
(DA-SM-057), entrega formato de derechos vy
obligaciones, credencial de Servicio Social (DA-SM-
062) y/o de Practicas Profesionales (DA-SM-063) que
lo acredite como prestador de servicio.
20 Prestador de |Recibe y firma de aceptacion el formato de derechos | DA-SM-066
© |servicio y obligaciones de LICONSA (DA-SM-066)
Prestador de | Recibe “Carta de aceptacion de Servicio Social" (DA- | DA-SM-055
servicio SM-055) o “Carta de aceptacion de Practicas|paA-SM-056
21. Profesionales” (DA-SM-056) firmada por el Jefe del
Departamento de Capacitacion, asi como por el
responsable directo del estudiante.
Jefe del DCOC | Gestiona mensualmente la ayuda econémica para los | DA-SM-058 //
y Responsable |Prestadores de Servicio Social y/o préacticas | pA-SM-059
0o |deCCT profesionales, conforme al presupuesto anual
’ autorizado y de acuerdo a su nivel de estudios. En la h l&
Oficina Central por medio del formato (DA-SM-058) y
en los centros de trabajo con el formato (DA-SM-059) N /
Jefe del DCOC Se pregunta si el pago se genera en Oficina Central? W
23 y Responsable | Si, ir al paso No. 24 ~
© |de CCT No, ir al paso No.29

(2~
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Nombre y
Paso - clave del
NGm. Responsable Actividad docianisntd
de trabajo
Jefe del DCOC Envia control mensual de pago (5 dias después de
finalizar el mes) de los prestadores de servicio de
24. Servicio Social y/o practicas profesionales a las
Subdirecciones de Modernizacion y de Recursos
Humanos para su autorizacion.
2 Director de |Firma de autorizacién el control mensual de pago.
5. = .
Administracion
Jefe del DCOC Envia a la Direccién de Finanzas y Planeacion el
26. control mensual de pago para el tramite
correspondiente.
Director de | Realiza el tramite de liberacién de recursos.
27. |Finanzas y
Planeacion
2 Prestador de |Cobra en la caja general su apoyo econémico.
8. servicio
Responsable de |Elabora y presenta al gerente del Centro de Trabajo
29 CCT la plantilla mensual de pago de los Prestadores de
' Servicio Social y/o practicas profesionales para su
autorizacion.
Gerente del |Firma la plantila mensual de pago para su
30. |Centro de | autorizacién.
Trabajo W
Responsable de | Solicita, mediante oficio al Jefe del Departamento de Oficio
CCT Capacitacién de Oficina Central la liberacién de | paA-SM-059 /]
31. recursos correspondiente al mes especificado,
anexando la plantilla (DA-SM-059) que avale la
solicitud.
Director de |Envia oficio al Director de Finanzas y Planeacién de Oficio de \hr
Administracion Oficina Central, solicitando la liberacion de recursos| liberacion de
32. correspondiente para el Centro de Trabajo, una vez recursos /

validado por el Departamento de Capacitacion.
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Nombre y
Paso o clave del
NGin. Responsable Actividad deBUMBItD
de trabajo
Director de |Realiza el tramite de liberacion de recursos.
33. |Finanzas y
Planeacion
Jefe del DCOC Informa al Centro de Trabajo sobre la autorizacién y
34. numero de liberacién asignado para la asignacion de
los recursos.
Jefe del DCOC Se pregunta si el prestador cumplié cabalmente el
35 y Responsab[e servicio social?
" |de CCT Si, ir al paso No. 37
No, ir al paso No. 36
Jefe del DCOC Retiene la “Carta de Terminacion” explicando el
y  Responsable motivo y se archiva el expediente para su consulta.
36. |de CCT El estudiante inicia nuevamente su servicio social en
otra Institucion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Jefe del DCOC Entrega la “Carta de terminacion de Servicio Social’| DA-SM-060
y  Responsable |formato (DA-SM-060) o la “Carta de terminacion de| pa-SM-061
de CCT Practicas Profesionales” formato (DA-SM-061), DA-SM-065
37. previo llenado del formato denominado “Evaluacion
del Desempefio” formato (DA-SM-065), firmado por
su responsable directo y avalado por el Jefe del
Departamento de Capacitacién o su equivalente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Realiza en noviembre la
deteccién de necesidades de
presladores de servicio para
Oficina Central y cenlros de

ﬂT""’[T

Envia a Oficina Cenlral la
deteccidén de necesidades de
prestadores de servicio

2z B

|

Integra, analiza y evalia la
informacidn recibida de acuerdo
con el presupuesto aulerizado

a n
J

Elabora y autoriza la Plantilla de
Plazas y el Presupuesto Anual
de presladores de servicio

0 (7]
!

Envia convenios de colaboracidn
al Departamenlo de Capacilacitn
de Oficina Cenlral y cenlros de

TI lml;ljn IT

Fimma convenios de colaboracién
con instituciones educativas para
reclutar esludianles en las
plazas vacanles

Envia oficio al Departamenio de
Capacitacién solicitando un
prestador de servicio

i R

= [+]

Concenfra la informacidn en una
base de dalos, que se aclualiza

te segin el ing
de los presladores

Proporcional al asp

de ingreso al programa de
acuerdo con los convenios
vigenles con insliluciones

o |

[ A8

b

Informa a los aspirantes sobre
los requisilos indispensables
para realizar el servicio social o
préaclica profesional en
LICONSA

y coleja los dalos declarados

r el aspirante en la solicitud
1 I | AB

'VST-DA-PR-006-12

o]

Presenla al aspiranle con el jefe
de drea donde preslard su

servicio

Informa al Departamenio de
Capacilacidn, su decisién
10 al aspirant

]

[ o

v

fa el formato P de

servicio social ylo pricticas
profesionales especificando los

q

y las aclividades a
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Proporciona al aspirante la carta
compromiso de bienes
informalicos para su
conocimiento y firma

16 AB

}

Extiende carta de solicilud de
ingreso a LICONSA para
realizar el servicios social

] [~

'

Fija la fecha de ingreso del
esludiante con el drea
solicilante.

18 AB

|

Elabora expediente del
esludiante aceptado y lo da de
alla en el sistema de control de

pagos

19 | AB

v

Recibe y firma de acepltacidn el
informe de derechos y
obligaciones de LICONSA

20 E
Recibe carla de aceplacion
firnada por el jefe del
Deparlamento de Capacilacién

y el responsable direclo del
prestador

=l E

Gesliona mensualmente ayuda
econdmica para los presladores,
conforme al presupueslo anual
aulorizado

=] [

s. v

2
&
E
B
&
E

rd

—

£t
-

y

¢(El pago se
genera en
Oficina

Central?
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Liconsa

e ————.
Ty
Envia a las subdirecciones de Envia oficio, a la Direccion de
Modernizacion y Reclurs?s Finanzas y Planeaci6n,
Humanos para su aulorizacién el solicilando Ia liberacion de
conlrol mensual de pago de
4 fores
2 | | A
24 | | A l
l Realiza el tramile de liberacién de
Fimma de autorizacion el control recursos
mensual de pago de prestadores a3 | | G

I '

Informa a los centros de irabajo

Envia a la Direccién de Finanzas _la aulorizacién y No. de
y Planeacién el control mensual liberacion para la radicacién de
de pago para el lrdmite los recursos

correspondiente 34 | l A .
26 | | A l
Realiza el trdmite de liberacién
de recursos

VST-DA-PR-006-12

El prestador

cumpli6
27 ] G cabalmente
5U servicio?

{

Cobra su ayuda econdmica en
la Caja General

Y

Retiene la carla de terminacion Entrega Carta de Temninacion y

A : : Evaluacién del D fio
explicando el motivo y se archiva L B P
28 E el expediente para su consulla. debidamente firmados

L El estudianle inicia nuevamente 37 | | A B

su servicio social en olra

institucion l
Elabora y presenta al Gerente 25 | AB
del Cenlro de Trabajo la plantilla
mensual de pago para su l Fin de Procedimiento
aulorizacion

29 |B

v

Firmna la plantila mensual de
para su aulorizacion

» "]

!

Solicita, mediante oficio, al
Departamenlo de Capacilacion
la liberacién de recursos,
anexando la plantilla
correspondiente

3 B

!
(&)

Fin de Procedimienlo
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Liconsa

RELACION DE ANEXOS
Num. |Nombre del documento Clave
1 Formato Servicio Social y/o Practicas Profesionales SSPP-1 DA-SM-051
2 |Instructivo de llenado del “Formato Servicio Social y/o Practicas
Profesionales”
3 | Solicitud de Servicio Social y/o Practicas Profesionales SSPP-2 DA-SM-052
4 | Proyecto de Servicio Social y/o Practicas Profesionales SSPP-3 DA-SM-053
5 | Carta Compromiso de Bienes Informaticos SSPP-4 DA-SM-054
6 |Carta de Aceptacion de Servicio Social SSPP-4a DA-SM-055
7 |Carta de Aceptacion de Practicas Profesionales SSPP-5 DA-SM-056
8 garjeta de Control de Asistencia o Comprobantes de Asistencia SSPP- | DA-SM-057
9 |Control de Pago a Prestadores de Servicio Social y/o Practicas | DA-SM-058
Profesionales SSPP-7
10 [Plantilla de Servicio Social y/o Practicas Profesionales de los Centros | DA-SM-059
de Trabajo SSPP-8
11 | Carta de Terminacion de Servicio Social SSPP-9 DA-SM-060
12 |[Carta de Terminacion de Practicas Profesionales SSPP-9a DA-SM-061
13 [Credencial de Servicio Social SSPP-10 DA-SM-062
14 [Credencial de Practicas Profesionales SPP-10a DA-SM-063
15 [Autorizacién de Salida SSPP-11 DA-SM-064
16 |Evaluacion del Desempefio SSPP-12 DA-SM-065
17 | Formato de Derechos y Obligaciones (Reglamento Interno) SSPP-13 DA-SM-066

L

M
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FORMATO DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
CLAVE: DA-SM-051

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

e P

: g
Liconsa
Formato

Solicitud de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

AREA REQUISITANTE

Direccién/Gerencia: (1)
Subdireccién/Subgerencia: (2)
Departamento: (3)

Centro de Costos: (4)

Con el proposito de apoyar a su area a través del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, es necesario
contar con la siguiente informacioén que sustente el proyecto que realizaran los estudiantes.

DATOS DEL SOLICITANTE

Fecha: (5)
Nombre: (6) [Ext.  (7)
1.- Nombre del proyecto: (8 )
2.- Problemaética o necesidades del Area: (9)
3.- Actividades que desempefiara el estudiante: (10)
4.- Resultado que se esperan lograr con el proyecto y/o actividades: (11)
5.- Servicio Social: (12 ) | 6.- Practicas profesionales: (13 )
7.-Manejo de paqueteria (14)

Excel: %  Word: %  Power Point: % Internet: % Otro %
8.- Carrera Técnica o Licenciatura: {158
9.-Area de interés: (16)
Psicologia ( ) Administracion () Ingenieria () Disefio( )
Contadurias () Disefio ( ) Derecho () Oto ()
Horario requerido: (17) 9:00a13:00 ( ) 14:00218:00 ( )
Fecha de inicio: (18 ) | Fecha de término: (19)
Al concluir el periodo considera que requiere el apoyo de otro prestador de Servicio Social (20)

Si () No ()

i
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(21)
Firma

(22)
Vo.Bo.

Responsable del proyecto

Nombre y firma del Jefe Inmediato Superior

Tel:

(23)

Tel

(24)

Ext:

(25)

Ext:

(26)

EXCLUSIVO PARA EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION.

Responsable: Lic. Edmundo Lépez de la Rosa Jefe del Departamento de Capacitacion

Tel: 52-37-92-68 Ext: 62404, 62168, 62436

Nombre del personal que realizé la recepcién:

Fecha de recepcion: Firma:

Numero (s) de expediente de él prestador:

Instrucciones: Enviar la solicitud anticipada via correo electronico al Lic. Edmundo Lépez de la Rosa
(eldelarosa@liconsa.gob.mx), Rosa Maria Sanchez Landeros (rslanderos@liconsa.gob.mx),
Arturo Arteaga Angeles (aarteaga@liconsa.gob.mx).

El documento original firmado se enviara al Departamento de Capacitacién dirigido a Arturo Arteaga
Angeles encargado de Servicio Social Tel. 52-37-92-68 Ext. 62436 Correo electronico /7

aarteaga@liconsa.gob.mx

% Clave: DA-SM-051 | ?
. o

/ /
(="

8

£
OV \

-
-

o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL “FORMATO DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES”

FORMATO DA-SM-051
INSTRUCTIVO DEL LLENADO

1 | NOMBRE DE LA DIRECCION O GERENCIA: Nombre del area o Centro de Trabajo que solicita al
prestador de servicio.

2 | NOMBRE DE LA SUBDIRECCION O SUBGERENCIA: Nombre de la Subdireccién o Subgerencia
que solicita al prestador de servicio.

3 | DEPARTAMENTO: Departamento solicitante.

4 | CENTRO DE COSTOS: Numero de Centro de Costos del Departamento, Subdirecciéon o Direccién.

5 | FECHA DE ELABORACION: Fecha de elaboracién del formato.

6 | NOMBRE DEL SOLICITANTE: Nombre del solicitante del prestador de servicio.

7 | EXTENSION DEL SOLICITANTE: Extension telefénica del solicitante.

8 | NOMBRE DEL PROYECTO: Nombre del proyecto que desarrollara el estudiante.

9 PRQBLEMATiCA O NESECIDAD DEL AREA: Necesidades del 4rea para solicitar prestador de
servicio.

10 | ACTIVIDADES QUE DESEMPENARA EL ESTUDIANTE: Actividades que desarrollara el
estudiante durante su estancia en el area.

11 | RESULTADO QUE SE ESPERAN LOGRAR CON EL PROYECTO Y/O ACTIVIDADES: Resultado
final esperado del proyecto.

12 | SERVICIO SOCIAL: Modalidad requerida.

13 | PRACTICAS PROFESIONALES: Modalidad requerida

14 | MANEJO DE PAQUETERIA: Tipo de paqueteria que maneje el estudiante para el desarrollo del
proyecto.

15 | CARRERA TECNICA O LICENCIATURA: Perfil requerido por el Area o Departamento.

16 | AREA DE INTERES: Seleccioén de carrera relacionada con el proyecto a realizar.

17 | HORARIO REQUERIDO: Anotar el horario requerido (matutino, vespertino o indistinto)

18 | FECHA DE INICIO: Fecha de inicio del proyecto.

19 | FECHA DE TERMINO: Fecha de término del proyecto.

20 | AL CONCLUIR EL PERIODO CONSIDERA QUE REQUIERE EL APOYO DE OTRO PRESTADOR

FECHA: 08 DE AGOSTO DE 2010
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Revision: 06-08-2010

DE SERVICIO SOCIAL: Marcar en caso de requerir otro prestador de servicio.
21 | FIRMA RESPONSABLE DEL PROYECTO: Firma del responsable del proyecto y del estudiante.

Liconsa

22 | VO. BO. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Nombre y firma del Jefe
inmediato avalando el proyecto y la solicitud.

23 | TELEFONO: Numero telefénico del responsable del proyecto.

24 | TELEFONO: Numero telefénico del jefe inmediato del responsable del proyecto.

25 | EXTENSION: Numero de la extension del responsable del proyecto.

26 | EXTENSION: Numero de la extension del jefe inmediato del responsable del proyecto.

FECHA: 068 DE AGOSTO DE 2010
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SOLICITUD DE SERVICIO Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

CLAVE: DA-SM-052

DIRECCION DE ADMINISTRACON

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL Y/O DE PRACTICAS PROFESIONALES

Fecha: Horario Disponible:
Nombre:
Domicilio:
Teléfono Particular: Teléfono Recados:
Fecha de Nacimiento: Edad:
Nombre de la Escuela:
Direccion:
Carrera:
Semestre Cursado: | Promedio:
Tipo de Actividad:
Servicio Social( ) Practicas Otro

Profesionales( )

Areas de Interés:

Produccién ()

Administracién ( )

Informatica ( )

Juridico ( )

Finanzas ( )

Otro ( )

Observaciones:

DA-SM-052

e

Firma del Estudiante
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PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

DA-SM-053

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Liconsa

PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL
Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Con el propoésito de apoyar a su area con personal de Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
es necesario contar con la siguiente informacién que sustente el Proyecto que realizaran los

estudiantes.

Fecha:

Fecha de recepcion de solicitud:

Area solicitante:

Centro de costos:

Nombre del responsable del proyecto:

Puesto del responsable del proyecto:

Nombre del proyecto:

Problematica del area:

Actividades que desempenara el estudiante:

Resultados que se esperan lograr con el proyecto:

Servicio Social ( )

Practicas Profesionales (

)

Otro ( )

Sexo femenino ( )
Sexo masculino ( )

Carrera:

Horario solicitado:

Fecha de inicio:

Fecha de término:

Nombre del prestador(a) seleccionado:

Observaciones:

K

DA-SM-053

Firma del Responsable del Estudiante
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kéﬂiﬁ

CARTA COMPROMISO DE BIENES INFORMATICOS
CLAVE: DA-SM-054

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Naucalpan de Juarez, Edo. de México, a de de 2009.

CARTA COMPROMISO PARA PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Cc

EN Ml CARACTER DE

PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES, Y EN VIRTUD DE LA INCORPORACION COMO

PRESTADOR DE SERVICIO A Liconsa, S.A. de C.V., CON EL NUMERO DE CONTROL DE ASISTENCIA R |
CON BASE EN LA OBLIGACION DE HACER UN CORRECTO USO DE LOS BIENES INFORMATICOS (HARDWARE Y
SOFTWARE), ASI COMO DE LA INFORMACION QUE GENERE, CONOZCA O RESGUARDE, CON DICHOS BIENES, EN EL
EJERCICIO DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES PARA LAS QUE FUI INCORPORADO A LA INSTITUCION O AQUELLAS QUE
SE LE ASIGNEN POSTERIORMENTE, ME COMPROMETO A LO SIGUIENTE:

General

1.

i

Atender las instrucciones para el buen uso de los bienes informaticos de la empresa, incluyendo
manuales de usuario y otras politicas como el Manual de Politicas para el Uso y Mantenimiento del
Equipo de Cémputo, clave DID-003/96. y cualquier otra indicacion de la Subdireccién de Tecnologia
de Informacion.

Usar exclusivamente para fines institucionales los equipos, sistemas y programas que me sean
asignados, asl como los servicios de comunicaciones (Red institucional, Internet, Correo, FTP, etc.).
EVITAR EL USO DE LOS BIENES INFORMATICOS, PROPIEDAD DE LA EMPRESA, QUE ESTAN ASIGNADOS AL
DEPARTAMENTO EN ASUNTOS PERSONALES, PARA BENEFICIO PROPIO O DE TERCEROS.

Nunca utilizar los bienes informaticos del responsable del proyecto o el Departamento, en perjuicio
de la empresa, el Gobierno Federal o cualquier otra instancia que pudiera ser afectada.

Cuidar el uso responsable de las cuentas de red, Internet ylo correo, asi como sus contrasefias, ya
que éstas son personales e intransferibles.

Colaborar en todo momento con las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo,
programadas o de emergencia, asl como con las auditorias y/o monitoreos que lleve a cabo la
Subdireccién de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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7. No modificar la configuracién de cualquier servicio o software de los equipos a cargo del
responsable del proyecto o el Departamento.

8. No conectar a la red de corriente regulada ningtin aparato distinto a los de computo, personal o
periféricos que me sean asignados.

Correo

9. Usar la direccién de correo que me sea asignada para fines institucionales.

10. Evitar abrir correos del responsable del proyecto, remitentes no conocidos o no relacionados con la
empresa, sobre todo aquellos con temas en idioma inglés.

11. Depurar con periodicidad el buzén o buzones a mi cargo, eliminando o respaldando la informacién
innecesaria o no oficial.

12. No enviar correo electrénico no solicitado (unsolicited bulk e-mail, UBE) o cadenas con propdsitos
comerciales, informativos, publicitarios, politicos o religiosos, ni correos mayores a 1.5 Mb.

Internet

13. Usar el servicio de Internet que me sea asignado, exclusivamente a través de la cuenta y password
a mi nombre.

14. Utilizar el servicio exclusivamente para transferencia de datos, busqueda de informacion relacionada
con el objetivo y funciones de la actividad a desarrollar, y para interactuar con sitios oficiales o
relacionados con la actividad encomendada por el responsable del proyecto o Departamento.

Red

15. Usar la red interna de comunicacién para fines exclusivamente institucionales.

16. Evitar colocar en la Red informacion ajena a los intereses de la empresa y a las funciones y
actividades asignadas.

Equipo de computo personal.

17. Usar todos los equipos de computo (los asignados directamente y los de uso comun), con todo el
cuidado necesario y s6lo para fines institucionales.

18. Cuidar que la informacién contenida en los discos duros de los equipos asignados, fijos o portatiles,
sea exclusivamente de caracter oficial y esté constantemente respaldada, segun los procedimientos
establecidos.

19. No modificar la configuracion del equipo asignado, ni en su sistema operativo ni en el acceso a
redes, etc.

20. Llevar a cabo las rutinas de respaldo de la informacién oficial almacenada en los equipos a mi cargo,
dependiendo de su volumen y la importancia de la misma.

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA'27 DE: 42

DIRECCION DE ADMINISTRACION

F N

%2

‘\\ =



Manual de Procedimientos para la Capacitacion,
Servicio Social y/o Practicas Profesionales
Procedimiento para el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales

Clave: VST-DA-PR-008 No. Revision: 06
Emisioén original: 30-07-1994 Revisién: 06-08-2010

Acepto que cualquier falta a los compromisos antes descritos o cualquier uso inadecuado de los bienes

Software y sistemas institucionales.

21. Evitar bajar y cargar en los equipos a cargo del responsable del proyecto, software no autorizado
expresamente por la Subdireccién de Tecnologia de Informacién.

22. No copiar ni utilizar sin la autorizacion correspondiente el software o los sistemas propiedad de la
empresa, instalado en el equipo, la red institucional o cualquier otro equipo.

23. No instalar en los equipos, de uso comun o la red, software que no sea legalmente propiedad de la
empresa o del cual no se tenga licencia de uso.

24. No instalar software personal, sea o no duefio de su licencia de uso o programas fuente, sin la
autorizacion de la Subdireccién de Tecnologia de Informacion.

25. Solicitar por escrito autorizacién para el uso de software de comunicacién interactiva.

informaticos a cargo del responsable del proyecto, sea turnado para lo conducente al Departamento de

Capacitacion. l F

T

Atentamente

3@,‘./’“
DA-SM-054 N

Nombre y Firma

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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(Z

CARTA DE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL
CLAVE: DA-SM-0O55

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Subdireccion de Modernizacion
Departamento de Capacitacion

DC./ 109
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a

CARTA DE ACEPTACION

SERVICIO SOCIAL

A:
Presente.
Por medio de la presente, se hace constar que el (la) alumno(a) , con nimero
de matricula , de la Carrera , ha sido

aceptado(a) en esta Institucion para realizar su SERVICIO SOCIAL en el Departamento
bajo la responsabilidad de :

El periodo de realizacion del Servicio Social se programé del , cubriendo un total de
480 hrs. durante 6 meses, de lunes a viernes en horario de

Las actividades programadas son las siguientes:

: f Y

Sin otro particular por el momento, quedamos de usted.

Atentamente \&/

Coordinador de Capacitacion, Servicio Responsable del Estudiante .
Social y/o Précticas Profesionales '

DA-SM-055 g’yf i
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S1E

A
S

Lico

CARTA DE ACEPTACION DE PRACTICAS PROFESIONALES
CLAVE: DA-SM-056

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Subdireccién de Modernizacion
Departamento de Capacitacion

DC./ /09

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a

CARTA DE ACEPTACION
PRACTICAS PROFESIONALES
A:
Presente.

Por medio de la presente, se hace constar que el (la) alumno(a) , con nimero
de matricula , de la Carrera , ha sido aceptado(a)
en esta Institucion para realizar su PRACTICAS PROFESIONALES en el Departamento
bajo la responsabilidad de .

El periodo de realizacion del Préacticas Profesionales se programo  del
, cubriendo un total de 480 hrs. durante 6 meses, de lunes a viernes en horario de

Las actividades programadas son las siguientes:

Sin otro particular por el momento, quedamos de usted. Lb&-

Atentamente

Coordinador de Capacitacion, Servicio Responsable del Estudiante 7
Social y/o Practicas Profesionales

DA-SM-056
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e Y F B e T Ve e 1 e T P T T S ey

TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIAO COMPROBANTE DE ASISTENCIA
CLAVE: DA-SM-057

TARJETA DE CONTROL NUMERO DE
DE ASISTENCIA CONTROL
[NOMBRE
CATEGORIA
PERIODO
: i , :

ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA

17

19
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Emision original: 30-07-1994

Revision: 06-08-2010

CONTROL DE PAGO A PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES DE OFICINA CENTRAL

CLAVE: DA-SM-058

CONTROL DE PAGO A PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES DE OFICINA CENTRAL

MES:
ANO:
Wo. OE NOWBRE ARER CENTRODE|  FECHA FECAA | CARNTIDAD A FIRIA
CONTROL COSTOS INGRESO SALIDA PAGAR
TOTAL 0.00
AUTORIZO REVISO ELABORO /7
COORDINADOR DE CAPACITACION

@7 SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE CAPACITACION

W

DA-SM-058 'S

o
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PLANTILLA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES DE LOS
CENTROS DE TRABAJO

CLAVE: DA-SM-059

LIOCNSA, SA CECV.
PLANTILLA DE SERMICIO SOOAL YO PRACTICAS PROFESONALES
DIRECCION DE ADMNSTRACON CENTRODE TRABAIO
Subdireodiin de Modamizacién MES
Departamento de Capacitacitn A0
EY] WOUE LRI TERERE T PR R TORE | RO ] C00 | LT [ T T T T N e (N T e e
no | o EaTe
[ SUBTOTA NENGUAL EEEEEEENEEEEEEEEENEEEEEEENEEEEEEEEEE |
R0 AUTORIO \ﬁ,
JEFE CEPARTAVENTO RELACIONES INDUSTRIALES SUBGERENTE DE ADMNSTRADON Y AINANZAS

BARRD
: COCROINADOR DE CAPAQITACION
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CARTA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL
CLAVE: DA-SM-60

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Subdireccion de Modernizacion
Departamento de Capacitacion

DC./ /09

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a

CARTA DE TERMINACION

SERVICIO SOCIAL

A:
Presente.
POR MEDIO DE LA PRESENTE, SE HACE CONSTAR QUE EL (LA) ALUMNO(A) , CON NUMERO DE MATRICULA
, DE LA CARRERA , HA SIDO TERMINADO EN ESTA INSTITUCION SU SERVICIO SOCIAL EN EL
DEPARTAMENTO BAJO LA RESPONSABILIDAD DE
EL PERIODO DE REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL SE PROGRAMO DEL , CUBRIENDO UN
TOTAL DE 480 HRS. DURANTE 6 MESES, DE LUNES A VIERNES EN HORARIO DE .LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS
FUERON LAS SIGUIENTES:

Atentamente

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO, QUEDAMOS DE USTED. //,

COORDINADOR DE CAPACITACION, SERVICIO SOCIAL | RESPONSABLE DEL ESTUDIANTE
Y/0 PRACTICAS PROFESIONALES

v ’ DA-SM-060
. e
/ / gl.._' =
\

L-—-‘“'-".‘/.‘ ! ‘,."’/
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Clave: VST-DA-PR-008 No. Revision: 06 iﬂﬂa
Emision original: 30-07-1994 Revision: 06-08-2010
CARTA DE TERMINACION DE PRACTICAS PROFESIONALES
CLAVE: DA-SM-61
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Subdireccion de Modernizacion
Departamento de Capacitacion
DC./ /09
Naucalpan de Judrez, Estado de México, a
CARTA DE TERMINACION
PRACTICAS PROFESIONALES
A:
Presente.
POR MEDIO DE LA PRESENTE, SE HACE CONSTAR QUE EL (LA) ALUMNO(A) , CON NUMERO DE
MATRICULA , DE LA CARRERA , HA SIDO TERMINADO EN ESTA INSTITUCION SUS
PRACTICAS PROFESIONALES EN EL DEPARTAMENTO BAJO LA RESPONSABILIDAD DE

EL PERIODO DE REALIZACION DEL PRACTICAS PROFESIONALES SE PROGRAMO DEL y
CUBRIENDO UN TOTAL DE 480 HRS. DURANTE 6 MESES, DE LUNES A VIERNES EN HORARIO DE .LAs
ACTIVIDADES PROGRAMADAS FUERON LAS SIGUIENTES:

Atentamente
COORDINADOR DE CAPACITACION, SERVICIO | RESPONSABLE DEL ESTUDIANTE
SocCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

DA-SM-061

~

-

- -
SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO, QUEDAMOS DE USTED. ﬁ

==
il '
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Emision original: 30-07-1994 Revision: 06-08-2010

Liconsa

CREDENCIAL DE SERVICIO SOCIAL
CLAVE: DA-SM-062

REGLAMENTO:

1. El Estudiante esla obligado a registrar diariamente su enlrada y su safida de la empresa en el
reoj checador ubicado en planta baja

2. El Estudiante no est4 aulorizado para abandonar la empresa a menos que dicha salida esié
aulorizada por el Departamento de Capacitacion a solicitud del Responsable del Estudiante.

3. En el caso de fallas, el Esludiante deberd dar aviso a su jefe inmedialo via telefbnica y
posterormente entregar al Deparfamento de Capacitackn el justificante correspandiente, ya
que mas de 2 fallas injustificadas causarén baja.

4. El Estudiante tendra la obligacion guardar un buen comporamento dentro y fuera de las
inslalaciones, cuidar y salvaguardar el mobifiario y equipo, balar con respelo a sus
compaferos, vestir con decoro ya que una mala conducla serd motivo de sancidn o de
suspension.

DEPARTAMENTO DE FIRMA DEL
CAPACITACION ESTUDIANTE

SHARON KRISTEL LOPEZ GARCIA

NOMERE
ADMINISTRACION
ADSCRIPCION

Socorro Ortega Hernandez
RESPONSABLE INMEDIATO

71 01/02/09a 01/06/09  9:00 a13:00
PERIODO HORARIO

DA-SM-062 / )>
P

¥

7

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA:36 DE: 42

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos para la Capacitacion,
Servicio Social y/o Practicas Profesionales
SEDESOL REL ) Procedimiento para el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales

Clave: VST-DA-PR-008 No. Revision: 06
Emision original: 30-07-1994 Revision: 06-08-2010

CREDENCIAL DE PRACTICAS PROFESIONALES
CLAVE: DA-SM-063

SHARON KRISTEL LOPEZ GARCIA
- | NOMBRE

ADMINISTRACION
ADSCRIPCION

Socorro Ortega Hernandez
RESPONSABLE INMEDIATO

4 01/02/09 a 01/06/09 _ 9:00 a 13:00
PERIODO HORARIO

REGLAMENTO:

1. El Esludiante est4 obligado a registrar diarlamente su entrada y su salida de la empresa en el
reloj checador ubicado en planta baja.

2. E Estudiante no est4 aulodzado para abandonar |a empresa a menos que dicha salida esté
autorizada por el Departamenlo de Capacitacidn a solicitud del Responsable del Estudiante,

3. En el caso de fallas, el Esludianle deberd dar aviso a su jele inmedialo via lelefdnica y
posteriormente entregar al Departamento de Capacitacidn el justificante comespondiente, ya
que més de 2 faltas injustificadas causardn bala.

4. El Esludiante fendra la obfigacién guardar un buen comporlamiento denbro y fuera de las
inslalaciones, cuidar y salvaguardar el mobifiado y equipo, balar con respelo a sus
compafleros, vestir con decoro ya que una mala conducla sera motivo de sancibn o de
suspension,

DEPARTAMENTO DE FIRMA DEL
O CAPACITACION ESTUDIANTE ‘ E /7
J \
o d DA-SM-063 ¥
#
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AUTORIZACION DE SALIDA
CLAVE: DA-SM-064

 DIRECCION DE ADMINISTRACION #
Subdireccion de Modernizacion AUTORIZACION DE SALIDA
Departamento de Capacitacion
FECHA: HORA DE SAUDA
NOMBRE DEL ESTUDIANTE: AREA DE ADSCRIPCION:
NOMBRE DEL RESPONSABLE FIRMA DEL RESPONSABLE
. DEL ESTUDIANTE: DEL ESTUDIANTE:

DEPARTAMEHTO DE CAPACITACION, SERVICJ'O SOC)‘AL Y PRACTICAS | PROFES.\‘ONALES

NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA:
CARGO: FIRMA DE QUIEN AUTORIZA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION A R e L D e
Subdireccion de Modernizacion s AU.TQRISACI GN .DE' -SHI-I m
Departamento de Capacitacion e ¢
FECHA: HORA DE SALIDA:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE: AREA DE ADSCRIPCION:
NOMBRE DEL RESPONSABLE FIRMA DEL RESPONSABLE
DEL ESTUDIANTE: DEL ESTUDIANTE: /‘/}
~ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA: \g-/
¥ CARGO: FIRMA DE QUIEN AUTORIZA: e
74 E( b
(// o g’f

DA-SM-064
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No. Revision: 06

Emision original: 30-07-1994

Revision: 06-08-2010

EVALUACION DEL DESEMPENO
CLAVE: DA-SM-065

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Liconsa
EVALUACION FINAL DEL DESEMPERNO S.S. Y/O P.P.
ore: Area:
a de Inicio: Fecha de Término:
sio Soclal | ) Praclicas Profesionales | )
RESPONSABILIDAD, EXCELENTE | BUENO, REGULAR MALO

miento de su trabajo

tiva

oracién

mnela

alidad

i6n con su jefe

ién con sus compaferos

i6n con sus colaboradores

ortamiento personal

nicacién

Jad para aprender

1d en el trabajo

le con las exigencias del puesto

IMAGEN PERSONAL

ntaclén

Sefale cudl de los siguientes aspectos considera que debe reforzar el alumno:

ompromiso

D Colaboracion

slaciones interpersonales

D Copacidad de negociacién

2ego alas nermas

] coidad Protesional

realividad D Solucién de Problemos
icialiva [ Facifidad de polabra
rvaciones:

Finolmente sefale:

mind con las labores encomendoados

| D Se le puede expedr su carla de lerminacién |

Nombre y Firma del Responsable del Estudiante

N° de Némina Ext.

DA-SM-065
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i %ﬂ

iconsa

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
OFICINA CENTRAL
DA-SM-066

REGLAMENTO INTERNO PARA PRESTADORES DE SERVICIO
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFECIONALES
DISPOSICIONES GENERALES

|.-OBLIGACIONES

TODO PRESTADOR DE SERVICIO ESTA OBLIGADO A:

° Registrar diariamente en su control de asistencia, la entrada y la salida de la empresa,
utilizando el sistema de checado destinado para el registro de prestadores de servicio, o bien,
mediante una lista que se encontrara en la oficina del coordinador del servicio social y/o practicas
profesionales.

° El estudiante no esta autorizado para abandonar la empresa, a menos que dicha salida
esté autorizada por el Departamento de Capacitacion a solicitud del responsable del estudiante y
mediante una “Autorizacién de Salida” (Formato DA-SM-064-10).

° En el caso de falta de asistencia, el estudiante dara aviso a su jefe inmediato, via
telefénica, y posteriormente entregar al coordinador de servicio social y/o practicas profesionales el
justificante correspondiente, ya que mas de 2 faltas injustificadas causaran baja.

° Conducirse de manera profesional y ética, ya que una mala conducta sera motivo de

sancion o de suspension.

Cuidar y salvaguardar el mobiliario y equipo de computo.

° Tratar con respeto a sus compaiieros y vestir con decoro.

o Inscribirse en los programas de servicios sociales aprobados y registrados por la

escuela de procedencia y por la dependencia donde se quiera realizar.

Realizar los tramites administrativos ante las unidades responsables.

Realizar en tiempo y forma las actividades senaladas en el programa y presentar el o los
informes de las actividades realizadas durante la prestacién del servicio social que sean solicitados.
° En caso de interrumpir el servicio social, debera notificarlo por escrito.

Respetar las disposiciones legales y politicas que establece la escuela y las de la
dependencia donde se realice.

° Informar a la unidad de servicio social de la escuela correspondiente, si durante el
servicio social no se respetan los derechos, o si se presenta algin problema que afecte la
prestacion. .

° Portar la credencial en un lugar visible dentro de las instalaciones.

4
-

CF N

-
p. -

e
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Il.-DERECHOS

e

TODO PRESTADOR DE SERVICIO TENDRA DERECHO A:

o Recibir orientacion y trato respetuoso por parte de su escuela y del personal de la institucion
donde se esté realizando.

° Desarrollar la prestacion en condiciones de higiene y seguridad, en un espacio fisico
adecuado, con material, informacion y equipo para el desarrollo de las actividades.

° Recibir los apoyos académicos y economicos estipulados en el programa.

° Recibir oportunamente la documentacion requerida para el registro, seguimiento y conclusion
el servicio social y/o practicas profesionales.

° Recibir la debida induccién a fin de integrarse a la Empresa y a su Area de trabajo para
facilitar el desarrollo de sus actividades.

o Ser informado sobre las politicas basicas de convivencia y el reglamento al que deben
apegarse durante el desarrollo sus servicios.

TODO ESTUDIANTE ENTEGRARA, AL MOMENTO DE INICIAR SU SERVICIO
SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES: ‘ég_/
1.- (2) Fotografias tamario infantil oo
2.- (1) Carta de presentacion expedida por su escuela o institucién ,5\
3.- (1) Carta del Seguro Facultativo
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No. Revision: 05
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Emision original:15-07-1994
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|. HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision Fecha de Descripcion del Cambio Motivo (s)
Nam. Aprobacion
30-07-1994 Documento original, con clave JRH-003-94 y
fecha de vigencia del 30 de Julio de 1994.
01 01-12-1996 Actualizacion del documento, clave JRH-010-
96, vigencia 1°. de Diciembre de 1996.
Cambio de denominacion del documento *
Manual de Procedimiento de Capacitacion y
Adiestramiento”
02 01-08-2001 Actualizacién del documento , con clave DA-
02-2001, vigencia 1° de Agosto de 2001
Cambio de denominacién del documento ”
Manual de Politicas y Procedimientos de
Capacitacién, Servicio Social y Practicas
Profesionales”
03 30-11-2005 Actualizacién del documento -Modificacién de los procedimientos
del area de Capacitacion, Servicio
Social y/o Préacticas Profesionales.
-Cambio de denominaci6n del
documento.
-Homologacion conforme a la Guia
para la elaboracién de Documentos
Normativos, clave VST-DA-GS-02,
de fecha 3 de febrero de 2005.
-Cambio de formato.
04 30-10-2009 Actualizacion del documento -Modificacién de los procedimientos
del area de Capacitacion, Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.
-Se aclualizaron los formatos.
-Cambio institucional.
05 06-08-2010 | Actualizacién del documento En el marco de "Regulacion Base

Cero" este procedimiento se
transfirio6 del Manual de
Procedimientos para la
Capacitacion, Servicio Social y
Practicas Profesionales” al “Manual
de Procedimientos de Recursos
Humanos"
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Liconsa

FIRMAS DE APROBACION

Elaboro /

J—

Lic. Vic‘;ér Manuel Gonzalez Mota

Jéfe del Departamento de
/ Administraciéon de Riesgos

Reviso:

Subdirector de Recursos Humanos

robo:
Wl
Lic. Rafael G ‘Morgan-Alvarez—_
( Director de Administracion \_bj—
'S
Este documento fue autorizado por el Comité de Mejora
Vigencia Regulatoria Interna en su Tercera Sesion Extraordinaria P

del 06 de agosto de 2010 y entrara en vigor el dia 09 de
agosto de 2010.

M

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA: 1 DE: 70

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento de Seguro de Vida y A i
Gastos Médicos Mayores SR oo
Clave: VST-DA-PR-006-13 No. Revisi6n: 06 Liconsa

Emision original: 30-09-1998 |Revisiéon: 06-08-2010
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= Diagrama de Flujo 21
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ﬂ}? | “{"a‘/
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Emision original: 30-09-1998 |Revision: 06-08-2010

l.- GLOSARIO

Definiciones para las pdlizas de personas

POLIZA:

CHECK LIST:

» Seguro de vida

INDEMNIZACION:

SINIESTRO:

Nombre con que se conoce al contrato de seguro; documento en
el que se encuentran todas las condiciones, clausulas, endosos y
exclusiones del contrato de seguro.

Lista de chequeo de la documentacion minima necesaria para el
resarcimiento de un siniestro.

Para Personal de Confianza.- Pago de la suma asegurada a los
beneficiarios designados por el asegurado titular o al mismo si se
tratara de incapacidad total y permanente (dictamen IMSS)

Para Personal Sindicalizado.- Pago de la suma asegurada a los
beneficiarios designados por el asegurado titular.

Para Personal de Confianza.- Muerte o incapacidad total y
permanente del asegurado titular (dictamen IMSS)

Personal Sindicalizado.- Muerte, sin importar la causa que la
provoque.

» Seguro de Gastos Médicos Mayores

INDEMNIZACION:

PAGO DIRECTO:

w

Pago que realiza la aseguradora por los gastos médicos
efectuados por el Asegurado a consecuencia de un padecimiento,
enfermedad o accidente cubierto por la péliza o bien que la
aseguradora realice de manera directa al prestador de servicios.

Es el sistema mediante el cual la compafiia aseguradora liquidara
directamente al prestador de servicios los gastos correspondientes

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
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consa

REEMBOLSO:

SINIESTRO:

SMGMVDF:

a la atencion médica del asegurado, como consecuencia de algun

accidente o enfermedad cubierta por la péliza.

Es el sistema mediante el cual la compafiia aseguradora liquidara
al asegurado, el monto de los gastos médicos que ha
desembolsado como consecuencia de algin accidente o

enfermedad cubierta por la péliza.

Cualquier alteraciéon en la salud del asegurado por causas / 7
anormales, internas o externas que amerite tratamiento médico y
cuyo acontecimiento genera la obligacibn a la aseguradora a “

indemnizar.

Salario Minimo General Mensual Vigente en el D.F.

‘\
e e
.\ ’l
¢
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Il.- MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

1. Leyes
- Ley sobre el Contrato de Seguro. Vigente.

- Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. Vigente.

- Ley del Seguro Social. Vigente.
- Ley Federal del Trabajo Vigente.

2. Otras Disposiciones Legales

- Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de
personas a cargo de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica‘ n 77
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lll.- ALCANCE

/4

En Oficina Central

Direccion General.

Direcciones de Area.

Titulares de las Unidades de Area.
Organo Interno de Control.
Subdirecciones.

Jefaturas de Departamento.
Personal en General.

En centros de trabajo

Gerencias.

Subgerencias.
Jefaturas de Departamento (o su equivalente). /'?
Personal en General. &

X
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Liconsa

SUBPROCEDIMIENTOS

A) RENOVACION, ALTA, BAJA Y/O MODIFICACION DEL SEGURO DE GASTOS

MEDICOS MAYORES DE EMPLEADOS Y DE DEPENDIENTES ECONOMICOS.

OBJETIVO

contratada con una Comparfia de Seguros con la finalidad de otorgar asistencia médica,

Establecer las politicas para administrar la péliza de seguro de gastos médicos mayores, /7

hospitalaria, quirtrgica y de rehabilitacion, en caso de accidente o enfermedad a los
empleados de LICONSA y dependientes econdmicos asegurados, con el propésito de
coadyuvar a la estabilidad econémica, seguridad y bienestar de los empleados de la Entidad. ‘ﬁ/

D N~

o
e

e

7
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Clave: VST-DA-PR-006-013 No. Revision: 06

Emision original: 30-09-1998 |Revision: 06-08-2010

POLITICAS DE OPERACION

. Para solicitar el alta, baja o modificacion del Titular, debera realizarse mediante el formato

DA-SRMSG-020 “Aviso de Altas, Bajas, Transferencias y Modificaciones de Asegurados
Titulares y de Dependientes Econdémicos Seguro de Gastos Médicos Mayores” y
presentarse en original y copia.

Toda solicitud de alta, baja o modificacion de dependientes econémicos, debera
presentarse en original y copia, mediante el formato DA-SRMSG-020 “Reporte de Altas,
Bajas, Transferencias y Modificaciones de Asegurados Titulares y de Dependientes
Econdmicos, Seguro de Gastos Médicos Mayores”, al Departamento de Administracion
de Riesgos.

Es responsabilidad de cada empleado llenar y firmar la solicitud de altas, bajas y
modificaciones de dependientes® econémicos y entregarla al Departamento de
Administracion de Riesgos; en el caso de los centros de trabajo, deberan realizar dicho
tramite a través del Departamento de Relaciones Industriales, el cual enviarda mediante
oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a mas tardar 5
(cinco) dias habiles después del acontecimiento de dichos movimientos.

Tiene derecho a esta prestacion, el personal de confianza que cuente con contrato de
trabajo por tiempo indefinido, éstos pueden asegurar también a sus dependientes
econdmicos directos ascendientes y descendientes aceptando el costo de la prima
correspondiente. Asi mismo, tiene derecho a esta prestacién el personal sindicalizado
que de acuerdo a su contrato colectivo cuente con este beneficio.

El Departamento de Administracién de Riesgos envia (en el mes de diciembre de cada
ano), a los centros de trabajo, el listado con la informaciéon necesaria para llevar a cabo
la conciliacion y revision para la Renovacion de la Péliza del Seguro de Gastos Médicos
Mayores.

- Numero del Centro de Trabajo.

- Numero de némina.

- Nombre completo del titular asegurado.

- Nombre completo de los dependientes asegurados.

- Fecha de nacimiento de los asegurados.

- Sexo de los asegurados.

- Parentesco.
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- Fecha de antigliedad.
- Suma asegurada correspondiente de acuerdo al nivel salarial.
- Incremento de suma asegurada.

6. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos de Oficina Central y del
Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo, informar al
Departamento de Administracion de Riesgos, a través del formato DA-SRMSG-020,
cuando existan movimientos del personal, tales como: altas, bajas, transferencias y/o
modificaciones de nivel salarial del titular dentro de los primeros 5 (cinco) dias posteriores
a la ocurrencia de dicho movimiento. Dicho formato tiene que ser firmado y sellado por el
responsable del Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo y debe
contener los siguientes datos:

- Nombre completo (sin abreviaturas),
- Registro Federal de Causantes.

- Fecha de nacimiento.

- Tipo de movimiento.

- Fecha de movimiento.

- Nivel salarial.

- Sexo.

- Nudmero de némina.

- Parentesco.

- Suma asegurada, correspondiente de acuerdo al nivel salarial.
- Incremento de suma asegurada.

7. EI Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo tiene Ia
responsabilidad de notificar al Departamento de Administracion de Riesgos, a mas tardar
dentro de los primeros 5 (cinco) dias en que ocurrid la baja de los dependientes /7
econoémicos asegurados, mediante el formato DA-SRMSG-020 el cual debe contener los '
siguientes datos, de los dependientes que causaran baja en la misma fecha del titular. \5’_/

- Nombre completo del asegurado titular y en su caso de los dependientes (sin

- Numero de némina.
- Fecha de nacimiento.
- Tipo de movimiento.
- Fecha de movimiento.

abreviaturas). ))

g,&
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Sexo.

Nivel salarial.

Parentesco.

Suma asegurada, correspondiente de acuerdo al nivel salarial.
Incremento de suma asegurada.

8. Causaran baja de esta pdliza, aquellas personas que hayan dejado de pertenecer a la
colectividad asegurada, asi como, su cényuge, hijos dependientes econémicos y/o padres
del asegurado.

9. El Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo y el Departamento de
Recursos Humanos de Oficina Central, en su caso, deberan comunicarle a los empleados
de nuevo ingreso que tienen derecho a esta prestacion y que pueden incluir a sus
dependientes econémicos, absorbiendo el costo de la prima correspondiente.

Los funcionarios de Mandos Medios y Superiores tienen derecho a incluir a la
colectividad de este seguro a sus dependientes directos (conyuge e hijos menores de
25 —veinticinco- afios), quedando a cargo de LICONSA el costo de la suma
asegurada basica del seguro.

En lo que respecta a sus ascendientes directos, los funcionarios pagaran el costo de
la prima correspondiente.

Los empleados de confianza del nivel 15 (quince) e inferiores pueden incluir a sus
dependientes economicos directos (conyuge, hijos y padres) absorbiendo el costo de
la prima correspondiente.

La prima correspondiente al incremento de sumas aseguradas sera pagado por el
empleado no importando su nivel salarial o jerarquico.

10.Durante la vigencia de la péliza se podran incluir a los dependientes econdmicos del
empleado, siempre y cuando, cumplan con las edades de aceptacion y se reporte el alta
dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes al inicio del contrato por tiempo
indefinido, matrimonio o el nacimiento de hijos.

11.Las edades limites de aceptacion y renovacién son:

a) Asegurados titulares sin limite de edad.

b) Cényuges del asegurado titular hasta los 74 (setenta y cuatro) afos de edad. En

caso de renovacion ésta podra efectuarse hasta los 79 (setenta y nueve) anos,
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cancelandose automaticamente al siguiente aniversario de la poéliza en que el
asegurado cumpla los 80 (ochenta) afios de edad.

c) Hijos dependientes econdmicos, desde el nacimiento hasta los 24 (veinticuatro)
afos de edad, cancelandose automaticamente al siguiente aniversario de la péliza
en el que el asegurado cumpla 25 (veinticinco) afios de edad.

d) Hijos dependientes econémicos mayores de 25 (veinticinco) afos, Unicamente si
son solteros, estudiantes de tiempo completo y en caso de renovacion,
cancelandose automaticamente al siguiente aniversario de la pdéliza en el que el
asegurado cumpla 30 (treinta) afos de edad (la prima de estos asegurados siempre
sera a cargo del asegurado titular no importando su nivel salarial o jerarquico).

e) Padres del asegurado titular hasta los 69 (sesenta y nueve) afios de edad. En caso
de renovacion ésta podra efectuarse hasta los 74 (setenta y cuatro) afios,
cancelandose automaticamente al siguiente aniversario de la poliza en que el
asegurado cumpla los 75 (setenta y cinco) afios de edad.

12.La baja de dependientes por ningin motivo se podra realizar durante la vigencia de la
péliza, si no hasta la renovacién de la misma que es cada 31 de diciembre.

13.En los centros de trabajo el Area de Relaciones Industriales correspondiente informara al
area de Contabilidad, los importes a descontar quincenalmente a los empleados por
concepto del seguro de gastos médicos mayores.

14.Si el Centro de Trabajo no llegara a reportar los movimientos de altas, bajas,
transferencias y modificaciones dentro del plazo establecido (cinco dias habiles después
del acontecimiento de dichos movimientos), el Departamento de Administracion de
Riesgos pondra a consideracion de la comparfia aseguradora el movimiento y la
responsabilidad del rechazo o fecha de aceptacion del movimiento recaera en el Centro
de Trabajo, el cual sera informado por el Departamento de Administraciéon de Riesgos
mediante oficio. Asimismo, se notificara al Organo Interno de Control para su
conocimiento y participacion de darse el supuesto de que con la falta de oportunidad en la
entrega de informacion se llegara a constituir un dafio en contra de la Entidad.

15.Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Industriales de los centros de trabajo
informar a los empleados que tiene derecho a incrementar su suma asegurada a 550,
1000 y 2000 SMGM, absorbiendo cada empleado el costo correspondiente.
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16.Es responsabilidad de cada empleado solicitar al Departamento de Administracion de
Riesgos, si desea incrementar su suma asegurada, esto lo debera solicitar dentro de los
primeros 15 (quince) dias naturales siguientes a su contratacion, llenando el formato DA-
SRMSG-020 indicando el incremento correspondiente, o junto con el aviso de alta de sus
dependientes econémicos.

17.De acuerdo con las condiciones generales de la péliza de gastos médicos mayores, todos
los movimientos de altas, bajas y modificaciones, LICONSA debera de comunicarlos a la
companfia aseguradora dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes en que éstos
ocurran; de lo contrario, la compania aseguradora podra condicionar la aceptacion del
asegurado en caso de alta, asi como, los cambios de nivel salarial, y exigir el pago de
primas de cada asegurado que se dé de baja, hasta la fecha en que tuvo conocimiento de
ella.

18.En el caso de que el empleado dado de baja solicite se descuente de su finiquito o
liguidacion el costo de la cobertura de gastos médicos mayores, se otorgara previa
autorizacion de la compaifiia aseguradora, hasta el término de la vigencia del ejercicio en
que hubiera ocurrido la baja del empleado, dicha autorizaciéon dependera de los criterios
de elegibilidad de la compafiia aseguradora.

19.La poliza del seguro de gastos médicos mayores sera pagada como se indica a
continuacion.

PAGO DE ASEGURADOS TITULARES.

Al inicio de vigencia de la poliza, LICONSA pagara a la compafiia aseguradora de
forma anual la prima basica correspondiente a los asegurados titulares, para lo cual
la aseguradora emitira un recibo que cumpla con todos los requisitos fiscales
vigentes a nombre de LICONSA, S.A. de C.V,, que cubra toda la vigencia de la

poliza.
PAGO DE DEPENDIENTES. ﬂ
- DEPENDIENTES DE FUNCIONARIOS \! 5

Al inicio de vigencia de la pdliza, LICONSA pagara a la aseguradora de forma anual
las primas basicas correspondientes a los dependientes directos (cényuge e hijos
menores de 25 (veinticinco) afios de edad) de los funcionarios (Director General,

Directores de Area, Subdirectores, Jefes de Departamento o puestos homélogos), v

para lo cual, la aseguradora emitira un recibo con todos los requisitos fiscales, -
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vigentes a nombre de LICONSA, S.A. de C.V., que cubra toda la vigencia de la
poliza.

El pago de la prima de los dependientes (hijos mayores de 25 (veinticinco) afos de
edad y ascendentes) de los funcionarios estara sujeto al siguiente parrafo.

DEPENDIENTES DEL PERSONAL OPERATIVO E INCREMENTOS DE SUMAS
ASEGURADAS.

El costo de la prima correspondiente a los dependientes del personal de confianza y
sindicalizado, los incrementos de sumas aseguradas y las primas de los hijos
mayores de 25 (veinticinco) afios de edad y ascendientes de todos los trabajadores
de LICONSA, se descontaran quincenalmente al empleado mediante el sistema de
noémina y se pagaran de forma mensual a la aseguradora, sin considerar recargo
por pago fraccionado, para lo cual la aseguradora emitira una constancia que avale
el monto de la prima devengada por el periodo mensual concluido.

Las constancias mensuales que expida la aseguradora a lo largo de la vigencia
seran sustituidas al final del afio por los recibos (con todos los requisitos fiscales a
que hace referencia la Ley del Impuesto sobre la Renta) a nombre de cada uno los
asegurados titulares que lo soliciten al Departamento de Administraciéon de Riesgos,
ya que esta prima es pagada en su totalidad por los empleados.

AJUSTE ANUAL

Al término de la vigencia, la compania aseguradora entregara un recibo o una nota
de crédito a nombre de LICONSA, S.A. de C.V., correspondiente al ajuste anual de
altas, bajas y modificaciones realizadas durante la vigencia que concluye, en donde
se veran reflejadas las primas no devengadas por movimientos de baja y las primas
pendientes de pagar por movimientos de alta o modificaciones efectuadas durante la
vigencia de la péliza.

)
)yf/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y clave

ﬁamsi Responsable Actividad del dc_:cumento
de trabajo
Jefe del |Realiza el tramite de renovacion, alta, baja y/o

1 Departamento | modificacion del seguro de gastos médicos mayores
de del personal de Oficina Central y de centros de
Administracion | trabajo.
de Riesgos

2 Jefe del | Pregunta si el tramite es del personal de Oficina
Departamento | Central?
de Si. Ir al paso No. 15.

Administracién | No. Ir al paso No. 3.
de Riesgos

3 Jefe del | Envia en el mes de noviembre al Centro de Trabajo, | Oficio
Departamento |la relacion del personal asegurado (confianza y |Relacion
de sindicalizado, incluyendo a los dependientes
Administracion | econdmicos), con los datos que se mencionan en el
de Riesgos numeral 5, de las Politicas de Operacion, a fin de que

verifique y valide la informacién para renovar la Péliza
del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

4 Gerente del | Toma conocimiento del oficio y de la relacion del | Oficio
Centro de |personal y lo envia a la Subgerencia de |Relacion
Trabajo Administracién y Finanzas para su seguimiento.

5 Subgerente de |Recibe el oficio y la relacién con la informacién | Oficio
Administracion y |correspondiente y la remite al Departamento de |Relacion
Finanzas  del | Relaciones Industriales.

Centro de
Trabajo

6 Uefe del | Recibe para su analisis y conciliacion, la relacion del | Oficio
Departamento | personal asegurado del Centro de Trabajo y de los | Relacién
de Relaciones |dependientes econdémicos asegurados.

Industriales del
Centro de
Trabajo

Yy T

<
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Paso
Ndam.

Responsable

Actividad

del
de trabajo

Nombre y clave
documento

Jefe del Depto.
de Relaciones
Industriales del

Revisa si el tramite es por renovaciéon?
Si. Ir al paso No. 13.
No. Ir al paso No. 8.

Centro de
Trabajo
8 Jefe del | Solicita al empleado del Centro de Trabajo le informe | DA-SRMSG-020
Departamento | si requiere el alta y/o baja y/o modificacion al seguro
de Relaciones |de gastos médicos mayores del titular y/o de sus
Industriales del | beneficiarios, mediante el formato DA-SRMSG-020
Centro de |“Aviso de Altas, Bajas, Transferencias vy
Trabajo Modificaciones de Asegurados Titulares y de
Dependientes Econémicos Seguro de Gastos
Médicos Mayores".
9 Empleado del | Envia al Departamento de Relaciones Industriales del | DA-SRMSG-020
Centro de | Centro de Trabajo los formatos DA-SRMSG-020, para
LI'rabajo que realice la alta y/o baja y/o modificaciéon al seguro
de gastos médicos mayores para ftitulares y
beneficiarios.
10 Jefe del |Recibe del trabajador del Centro de Trabajo en | DA-SRMSG-020
Departamento  |original y copia, la solicitud de alta y/o baja y/o
de Relaciones |modificacion al seguro de gastos médicos mayores
Industriales del |del titular y de sus dependientes econdmicos,
Centro de | mediante el formato DA-SRMSG-020.
Trabajo
11 Jefe del ([Elabora un listado con las altas, bajas y/o |Listado
Departamento | modificacion de los titulares y de los dependientes | DA-SRMSG-020
de Relaciones [econémicos, de acuerdo a los formatos DA-SRMSG-
Industriales del | 020.
Centro de
Trabajo
12 Jefe del |Envia, mediante oficio, al Departamento de |Oficio
Departamento | Administracién de Riesgos, el listado del personal del | Relacién del
de Relaciones [Centro de Trabajo que realizé alta, baja y/o |Personal
Industriales del | modificaciones de acuerdo a los formatos DA- |Listado

Centro de

Trabajo

SRMSG-020 para que realice la contratacion del
seguro de gastos médicos mayores y/o en su caso
informe de la baja a la compariia aseguradora.
Continta en el Paso No. 18.

DA-SRMSG-020
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Liconsa

Nombre y clave

EE.'SO Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo

13 Jefe del | Revisa la relacion del personal del Centro de Trabajo | Oficio
Departamento  |que envié el Departamento de Administracion de | Relacién del
de Relaciones |Riesgos y analiza la informacion, en caso de que esté | Personal
Industriales del |correcta la validad, o de lo contrario, realiza
Centro de |correcciones.

Trabajo

14 Uefe del | Envia mediante oficio la relacion del personal del | Oficio
Departamento |Centro de Trabajo ya validada y corregida al |Relacién
de Relaciones | Departamento de Administracién de Riesgos para
Industriales del |que realice el tramite de renovacion del seguro de
Centro de |gastos médicos mayores.

Trabajo Continta en el Paso No. 18.

16 Jefe del |Emite circular en el mes de noviembre para el |Circular
Departamento | personal de Oficina Central, solicitandole se informe
de de las altas, bajas y/o modificacion del seguro de
Administracion | gastos médicos mayores.
de Riesgos

16 Empleado de [Solicita al Departamento de Administracion de | DA-SRMSG-020
Oficina Central |Riesgos el alta y/o baja y/o modificacién al seguro de

gastos médicos mayores, mediante "Aviso de Altas,
Bajas, Transferencias y Modificaciones de
Asegurados Titulares y de Dependientes Econémicos
Seguro de Gastos Médicos Mayores”.

17 Uefe del |[Recibe del empleado de Oficina Central las |DA-SRMSG-020
Departamento | solicitudes de alta y/o baja y/o modificacion al seguro
de de gastos médicos mayores de titulares y de los
Administracion |dependientes econdémicos mediante formato DA-
de Riesgos SRMSG-020.

Continta en el paso No. 19.

18 Jefe del |Recibe del Departamento de Relaciones Industriales | Oficio
Departamento |del Centro de Trabajo la relacién del personal | Relacién del
de validada y los formatos DA-SRMSG-020, para que se | Personal
Administracion |tramite la alta, baja, modificacion y/o renovaciéon del | DA-SRMSG-020
de Riegos seguro de gastos médicos mayores.

ki

-
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Paso . Nombre y clave
Rl Responsable Actividad del documento
' de trabajo

19 Jefe del [Elabora un reporte de todos los movimientos (alta, | Reporte
Departamento | baja, modificacion y/o renovacién) del personal del | DA-SRMSG-020
de Centro de Trabajo y de Oficina Central, de acuerdo
Administracién | con los formatos DA-SRMSG-020 para su envio a la
de Riesgos compaiiia aseguradora.

20 Jefe del |Envia a la compaiia aseguradora mediante oficio, la | Oficio
Departamento | relacion de los movimientos y solicita se realice la | Reporte
de renovacion, alta, baja y/o  modificaciones | DA-SRMSG-020
Administracion | correspondientes del seguro de gastos médicos
de Riesgos mayores para titulares y dependientes econémicos.

21 Compania Recibe solicitud de renovacion, alta, baja y/o |Pdlizas
aseguradora modificacion y elabora las poélizas correspondientes y

las envia al Departamento de Administracion de
Riesgos, toma conocimiento de las bajas para emitir
los endosos de baja.

22 Uefe del | Recibe de la compaiiia aseguradora las poélizas por | Pélizas
Departamento | renovacioén, altas y/o modificaciéon de los empleados
de de la Entidad y de sus dependientes y verifica que se
Administracion | hayan emitido de acuerdo a lo solicitado.
de Riesgos En caso de que los certificados contengan errores ser

regresan a la compafia aseguradora para su
correccion.

23 Uefe del | Turna al Departamento de Contabilidad Financiera la | FGJ-SF-02
Departamento [forma FGJ-SF-02 “Traspaso de Documentos” para
de que se efectiien los cargos correspondientes a los
Administracion |centros de trabajo y a los empleados de Oficina
de Riesgos Central, una vez que queda contratada la péliza.

24 efe del |Envia a la Subdireccion de Tesoreria General, |Original de la
Departamento original de la factura o recibo y listado del personal, | Factura o Recibo
de para la programacion de pago de primas a la |Listado del
Administracion | compariia aseguradora. Personal
de Riesgos

25 Uefe del |Envia al Departamento de Contabilidad Financiera |Copia de la
Departamento copia de la factura o recibo y listado del personal para | Factura o Recibo
de su registro. Listado del
Administracién Personal
de Riesgos

.
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Nombre y clave

Ea}so Responsable Actividad del documento
am. 2
de trabajo
26 Jefe del |Solicita a la Subdireccion de Presupuesto la |MAPP
Departamento |elaboracion del Movimiento de  Afectacion
de Presupuestal y Pagos (MAPP).
Administracion
de Riesgos
27 Jefe del | Recibe el MAPP para firmas correspondientes y la [ MAPP
Departamento  |entrega a la Subdireccion de Tesoreria General para
de que elabore el contra-recibo y se proceda a la
Administracion | elaboracién del cheque.
de Riesgos
28 Jefe del | Recibe de la Subdireccion de Tesoreria General el [ Cheque
Departamento | cheque correspondiente y procede a efectuar el pago
de ante la compaiiia de seguros.
Administracion
de Riesgos
29 Jefe del | Pregunta si las pélizas son de los centros de trabajo?
Departamento | Si. continua en el paso No. 33.
de No. Continua en el paso No. 30.
Administracion
de Riesgos
30 Jefe del |Entrega a los empleados de Oficina Central su |Certificado
Departamento | certificado individual y tarjeta del seguro de gastos |individual
de médicos mayores.
IAdministracion
de Riesgos
31 Uefe del | Remite la informacién correspondiente de los pagos
Departamento |al Departamento de Contabilidad Financiera de
de Oficina Central.
Administracion
de Riesgos
32 Jefe del [Envia al Departamento de Recursos Humanos, la |Relacion
Departamento [ relacién de descuentos del seguro de gastos médicos | Descuentos
de mayores para el personal de Oficina Central.
Administracion | Continta en el paso No. 36.
de Riesgos

N
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Froceso

v
Reaiiza 2l ramts de
renovecicn, alta, baja y.o
moditicackin del SGMM vel
personal de OC y de CT.

v Y

Envia #n 4l mes de Emie crcular en
roviemtye sl CT, & : noviemire pare &
reiacin del personal persoral de OC,
BSEQLIACO D4Y 3 revisicn sedctdrdoie e nfarme
¥ vabdacion, de las slas, bagas yio
ficacicn del SCM
3 | L 15 A

v y

Toma conccimento del [Socda &l DAR '8 Ala, Baa
offcioy de b refacdn de la yio Modificackin sl SGhM,
SAF para su seguanento mediante formatos FAD-

001 y FAD-002 ve Tludares
v oo Ceperdientss
Econdmicos

KBl ol =2 :

v
Recice cel smpleado de
OC ‘s Sclicdudes de Alla,
Bapa vio Modificacon &l
SGMM ce Tiuares y de
0s Dependienies
Economicos, (FAD-OO01 y

o=
T !
j G F
—]5 c i I —]‘, AL-002) c
v . -5 v :
Recbe para su anaiisis y o Recia cei DRidel CT la \
cencliackin, ‘a relacion del : : refaciin del personal

> validada y os formatos

[ FAD.CH y FAD-0O0Z para

personal del CT
Ala, Moditicacdnyo
Rencyacicn del SGMM.

|

v I

Recke el oticicy ‘@ I

reiacon con ‘a nicTmacon '

comespondiente y 'a remie
sl DRL.
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No LEItrdmite es
por Renovacidn?
v v
Solictta al empleado del Revisa y analiza la relacién
CT le informe acerca de del personal del CT que
la Alta, Baja yio envio el DAR, en caso de
Modificacién al SGMM que este carrecta la
del Tiular yio validad, o de lo contrario,
ficlarios, realiza correcciones. |
_aﬂgpzmo FAD-001[ p 13 [o
v v
Envia al DRL del CT los Envia medlante oficlo la
formatos FAD-001 y FAD- relacién del personal del
002, para que realice los CT ya validada y comegida
movimientos del SGMM. al DAR para que realice el
trémite de Renovacién del
SGMM.
9 l : | £ 14 | | D

l l

Recibe del trabajador del

CT en original y copia, la

Solicitud de Alta, Baja yio

Modificacidn al SGMM del
Tiular y dependientes.

(FAD-001 y FAD-002)

] [0
v

Elabora un listado con las
movimientos de los
Thulares y de los
Dependientes Econdmicos,
de acuerdo a los formatos
FAD-001 y FAD-002.

R [o]

y v
/j/ Envia al DAR, el listado del
personal del CT con los
movimlentos y formatos
FAD-001 y FAD-002 para
la contratacion del SGMM.

[E] [o]

V-£1-900-4d-VE-LSA

< 2:‘-,5".

]

-

FECHA: 30 DE OCTUBRE DE 2009
PAGINA: 22 DE: 70

DIRECCIGN DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento de Seguro de Vida y
de Gastos Médicos Mayores

|Clave: VST-DA-PR-006-013

No. Revision: 06

Emisién original: 30-09-1998

Revision: 06-08-2010

Elabora reporte de
moviniertos del cersonal
del CT y de OC, anexando
copia da los formatos FAD-
001 v FAD-CO2 para su

envio ala Cia,
m Aseguradora, A

l

Enviaa laCa.
Asecuradara el reporie de
movimiertos (FAD-COM v
FAD-002) y solicta Afa,
Baja, Modit. vio Rency. del
SCMM de Tilutares y
20 | Derenclentes. [

v
Reciee soictud de
Renovacién, Ata vio
Moditicacion y elabora las
pdiizas corespondientes y
las envia al DAR, toma
cenocimiento de 'as kajas.

& -

Recibe de la Cia.
Aseguradcra ‘as polizes de
los empleados ¥ de sus
deperdieries v verffica que
se hayan emtido de
acuerdo a lo soiclado.

=] [4]

v
Turna a Cortabdidad ka
forma FGU-SF-02 para que
se efectlien los cargos
comespondientes alos CT
¥ &S emplaados de OC,
una vez corratada la

?] Péliza. %

v
Envia a Tescreria original
de 'a factura o recibo,
cardtuda de pdiiza y listado
dei personal, para la

24 | Assguradora. A

Y-£1-900-4d-va-LSA

Envia a Contabilicad copia
de la factura o recibo, de la
cardluda de polizay istado
del personal para su
regisiroy seflo.

v
Solicta a Fresupuestos a
elaboracién del Movimierto
de Arectacion Presupuestal
(MAP),

=] x

v

Recike la MAP pars firmas
corespondiertes y la
enlrega a Tesorerfa para
e elabore el conlra-
reciboy se groceda ala
lakoracion del cheque.

7] [«

v

Recibe de Tesoreria el
chequae carespondiente y
procece a efectuar el pago

arte la Cia, de Seguros.

2] [«]
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;Las Pdlizas son
de los CT?

h 4 v

Entrega a los Envia a cada CT mediante
empleados de OC 'a circular la Poliza de los
Fdliza del SGMM. Empleacies.

%] [4]

h 4

=] []

v

Remte la informacicn Recibe del DAR las Pdlizas
coresponcdierte de 'os corespendientes, vy este
pagos al Departamento de las entrega a los
Cortakdiclad de OC. empleacos dei CT.

HdVa-LSA

EJ [o]

Y

Ed [a]

Emvia al CRH fa relacion de Recibe del Area de
descuentos de OC. Contabiidad del CT los
tnportes a desconter
quincenaimente a los
empleados del CT.

] [o]
v

Archiva copia de la factua
0 recibo, cardtula de pdiiza
y repcrte del personal de la
empresa y documentacion
scporte durante un arfo,

E
B

N

vl
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B) INDEMNIZACION DE SINIESTROS DEL SEGUROS DE GASTOS MEDICOS MAYORES
OBJETIVO

- Establecer las politicas para gestionar y supervisar que la compaifia aseguradora /]
realice el pago directo o reembolso de los gastos médicos mayores generados por
eventualidades surgidas por algan accidente o enfermedad a los empleados de
LICONSA y a sus dependientes econdmicos asegurados, de acuerdo a las \.A.
condiciones generales y endosos de la pdliza de los gastos médicos mayores.

2 |
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los sistemas de pago previstos para las indemnizaciones de la poéliza de seguro de
gastos meédicos mayores son las siguientes:

a) PAGO DIRECTO

El sistema de pago directo considerado en esta péliza opera, en los casos que a
continuacion se indican, siempre que el asegurado requiera de atencidn médica o
ingreso a un hospital y obtenga los servicios de médicos y hospitales de la Red Médica.

l.- PROGRAMACION 'DE INTERVENCIONES QUIRURGICAS, ESTUDIOS Y/0
TRATAMIENTOS MEDICOS

La programacion de cirugias debera de llevarse a cabo con diez dias habiles de
anticipacion a la intervencion o tratamiento, lapso en que la Aseguradora valorara la
intervenciébn o tratamiento y otorga por escrito al asegurado la autorizacidén
correspondiente, dicha autorizacion se debe de entregar en el area de admision del
hospital o al médico tratante.

En relacién a la programacion de estudios estos podran programarse siempre y cuando
el costo del estudio sea superior al deducible y exista un diagnostico definitivo.

Il.- REPORTE HOSPITALARIO.

El beneficio de reporte hospitalario sera otorgado si el asegurado al momento de ingresar
al hospital de la Red Médica, presenta en la administracién del mismo su tarjeta que lo
identifique como asegurado.

El beneficio también podra operar en el pago de honorarios médicos, en caso de
hospitalizacion, siempre que el médico tratante forme parte de la Red Médica.

Para confirmar la procedencia del reporte en el hospital y/o del médico tratante, la
Aseguradora por conducto de un médico supervisor, entregara una constancia al
asegurado indicando el concepto de los gastos a cubrir por parte de la Aseguradora y por
parte del asegurado.

Debera el asegurado permanecer hospitalizado cuando menos 24 horas a partir de la \AL/

hora y fecha en que realice su reporte de ingreso hospitalario a la Aseguradora.

FECHA: 30 DE OCTUBRE DE 2009
/?7 i PAGINA: 26 DE: 70

(' / DIRECCION DE ADMINISTRACION

s



"ecol B Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

_ Procedimiento de Seguro de Vida y
GRETARIATD : de Gastos Médicos Mayores

i sl Clave: VST-DA-PR-006-13 No. Revisién: 06
Emision original: 30-09-1998 |Revision: 06-08-2010

b) REEMBOLSO

Si el asegurado no llegara a utilizar los servicios de programacion de cirugias o reporte
hospitalario, los gastos efectuados por el asegurado se cubriran mediante reembolso
dentro de los términos y condiciones de la pdliza, los cuales no excederan del indicado
en el tabulador de honorarios médicos, aplicando ademas, el deducible y coaseguro
indicados en la pdliza..

1. Para efecto del pago directo, se requiere:

- Ser atendido en la red médica de la compaifiia aseguradora (hospital y médico en
convenio)

- Dar aviso a la compariia de seguros de la hospitalizacién del asegurado.
- Que exista un diagnostico médico definitivo
- Que el padecimiento esté cubierto por la péliza.

- Que el asegurado cuente con su credencial de seguro de gastos médicos mayores al
momento de ingresar al hospital.

- El asegurado debera permanecer por lo menos 24 horas hospitalizado, después de
haber dado aviso a la aseguradora.

- La aseguradora debera contar con toda la informacién médica necesaria, para
dictaminar la procedencia del padecimiento.

- El total de los gastos médicos procedentes deberd ser superior al deducible
contratado

2. El familiar del asegurado debera reportar a la compaifia aseguradora que el paciente
ingreso al hospital y permanecera hospitalizado mas de 24 horas, asi mismo tendra que
anotar el numero de reporte hospitalario asignado y el nombre del ejecutivo de la
aseguradora que tomo el reporte. P7

dor
o

3. En caso de que la compaiiia aseguradora no esté brindando un buen servicio, se debera
comunicar al Departamento de Administracion de Riesgos para que éste gestione el //
tramite con los ejecutivos de la compaifia aseguradora.

4. La programacion de cirugias debera llevarse a cabo con 10 (diez) dias habiles de
anticipacion a la intervencion y/o tratamiento. \&/

5. El asegurado debera entregar al Departamento de Administracién de Riesgos la siguiente i
documentacion para programar una cirugia: s
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Solicitud de cirugia programada

Declaracion del médico tratante (En caso de que sean varios médicos se debera
requisitar un informe por cada médico).

Aviso de accidente o enfermedad (Formato de Declaracién del Reclamante).
Historia clinica completa

Analisis de laboratorio y gabinete (rayos X con copia de la interpretacion y
resultados) que confirmen el diagnéstico

Copia de la credencial del asegurado titular o asegurado afectado
Copia de Identificacion oficial del asegurado
Toda la documentacion se debera presentar en original y copia.

. En caso de que la reclamacion procediera a través del sistema de reembolso, el
asegurado debera comprobar a la Aseguradora la realizacion del siniestro presentando su
reclamacion acomparnada de las formas y documentacion que a continuacién se enlistan
y en las cuales deberan consignar todos los datos e informes que en las mismas se
indican.

Solicitud de reembolso

Formato de declaracion del reclamante (aviso de accidente o enfermedad)
debidamente requisitado y firmado

Formato de declaracién del médico tratante (informe médico) debidamente requisitado
en todas sus partes y firmado.

Historia clinica completa.

Facturas originales y oficiales que satisfagan los requisitos fiscales, de cada uno de
los gastos efectuados.

Las notas de farmacias, acompanadas de la receta médica correspondiente,
especificando cada uno de los medicamentos comprados.

Los recibos de honorarios médicos y/o quirargicos deberan de especificar claramente
el concepto que se esta cobrando.

Estudios de laboratorio y/o gabinete que se hayan realizado, en el caso de
radiografias, tomografias, resonancia magnética, ultrasonido, electroencefalograma,
etc. Solo sera necesaria la copia fotostatica de la interpretacion.

En todos aquellos casos de cirugia, en los cuales se hayan realizado biopsia o
reseccion parcial o total de un érgano, sera necesario el reporte histopatolégico.

Copia de identificacion oficial del asegurado.
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Toda la documentacién antes mencionada, se debera presentar en original y copia al
Departamento de Administraciéon de Riesgos.

7. La cantidad que la compafia aseguradora pagara al asegurado por reembolso se
determinara de la siguiente manera:

e Sise utiliza hospital y médico en convenio con la aseguradora

- Se sumaran todos los gastos médicos cubiertos, ajustandolos a los limites
establecidos en el tabulador de honorarios médicos de la pdliza y/o endosos de la
misma.

e Si se utiliza hospital fuera de convenio o médico fuera de convenio con la
aseguradora

- Se sumaran todos los gastos médicos cubiertos, ajustandolos a los limites
establecidos en el tabulador de honorarios médicos de la péliza y/o endosos de la
misma.

- A la cantidad resultante se descontara primero el deducible y después la cantidad por
coaseguro pactados en la caratula de la pdliza y/o endoso de la misma.

- Por cada enfermedad cubierta, el deducible se aplicara una sola vez al abrir el
siniestro y el coaseguro se aplicara por cada reclamacion.

En toda reclamacion es necesario que el total de los gastos médicos procedentes sea
superior al deducible contratado.

8. Aplicacion del Deducible y Coaseguro

En toda reclamacion inicial de todos o de una parte de los gastos erogados por el
asegurado a consecuencia de una enfermedad cubierta, el asegurado tendra como
obligacion el pago del deducible y del coaseguro sobre los gastos procedentes erogados
por él.

Si el asegurado utiliza hospitales y médicos de la red médica de la aseguradora, se
eliminara el deducible y el coaseguro.

El deducible y el coaseguro contratados se especifican en la caratula y/o endosos de la
péliza.

/ y FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2009
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- Cuando los gastos erogados por el asegurado sean a consecuencia de un accidente
cubierto, se elimina el pago del deducible y coaseguro, si la atencion médica se
realiza dentro de los primeros 90 (noventa) dias de ocurrido el accidente.

- Cuando el asegurado haya erogado gastos por una emergencia médica y éstos se
hubieran efectuado durante el periodo de estancia del hospital por dicha emergencia,
en el caso de ser atendido por un médico fuera de la red médica de la aseguradora,
pero del staff de urgencias del hospital, se elimina el deducible y coaseguro de los
gastos derivados de la emergencia. Para los gastos generados después de dicha
estancia, se aplicara el deducible y coaseguro.

EMERGENCIA O URGENCIA MEDICA /7
Cualquier evento que ponga en peligro la vida del asegurado y/o la viabilidad de
cualquiera de sus o6rganos, siempre que éste sea imprevisto y que un médico

legalmente reconocido determine que el asegurado requiera de atencion médica \ék,
inmediata.

D
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a) PAGO DIRECTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso
Nam.

Responsable

Nombre y clave
Actividad del documento
de trabajo

1

Uefe del
Departamento
de
Administracion
de Riesgos

Pregunta si el tramite es por reporte hospitalario?
Si. Ir al paso No. 2.
No. Ir al paso No. 12.

Asegurado de
Oficina Central
y/o del Centro
de Trabajo

Muestra la tarjeta de identificacion que lo acredite | Tarjeta
como asegurado y una identificaciéon oficial vigente | Identificacién
con fotografia en el Departamento de Admisién | Oficial
Hospitalaria al momento de su ingreso al hospital en
convenio con la aseguradora

Asegurado de
Oficina Central
y/o del Centro
de Trabajo

Cubre el importe por concepto de deposito que exige | Recibo de Pago
el hospital, el cual se le devolvera en cuanto se
autorice el pago directo por parte de la aseguradora.

Asegurado de
Oficina Central
y/o del Centro
de Trabajo

Avisa inmediatamente o solicita a sus familiares
reportar su ingreso hospitalario a la compaiiia
aseguradora y al Departamento de Administracion de
Riesgos en cuanto haya sido admitido en el hospital.

efe del
Departamento
de Admisién
Hospitalaria

Verifica, via telefénica, con la compaiiia aseguradora
que se haya realizado el reporte hospitalario.

Médico
Coordinador de
la Red

Acude en el hospital en un lapso de 24 horas para |Informe Médico
verificar que el asegurado este bien atendido y evalta | Aviso de
el caso de acuerdo a las condiciones de la pdliza, asi | Accidente o
mismo, deja al asegurado el formato de informe | Enfermedad
médico para que sea llenado y firmado por su médico
tratante y el aviso de accidente o enfermedad para
que sea llenado por el asegurado.
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Paso N Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
' de trabajo
7 Médico Pregunta si la péliza cubre el siniestro?
Coordinador de | Si. Ir al paso No.10.
a Red No. Ir al paso No. 8.
8  Médico Informa al asegurado que la podliza no cubre el |Reporte de
Coordinador de |siniestro, y le comunica la razén por la cual él debera | Admisién
la Red cubrir los gastos que se generen en el hospital. Hospitalaria
9 Médico Da seguimiento al caso y vigila que la atencién y los
Coordinador de |servicios brindados al paciente sean los adecuados,
la Red evitando en lo posible procedimientos y cargos
innecesarios.
Fin del Procedimiento.
10  Médico Analiza la informacién médica (si ya existe un |Autorizacion de
Coordinador de |diagnostico médico definitivo) y visita al asegurado |Pago Directo
la Red por segunda ocasion para informarle, mediante la
autorizacion de pago directo que el evento esta
cubierto por la pdliza, notificandole el deducible,
coaseguro y gastos que debera cubrir el paciente.
11 Médico Entrega en el Departamento de Admision Hospitalaria | Autorizacion de
Coordinador de |0 en la caja del hospital, la copia de la autorizacién de | Pago Directo
a Red pago directo y da seguimiento diario del caso, con el
fin de verificar que la atenciébn que le estén
proporcionando al paciente asegurado, sea la
adecuada.
Fin del Procedimiento.
12 Uefe del | Pregunta si se trata de programacioén de intervencion
Departamento quirdrgica y si el tramite es del personal de Oficina
de Central?
Administracion Si. Ir al paso No. 19.
de Riesgos No. Ir al paso No. 13.
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Nombre y clave

Ela}so Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo
13  |Asegurado del | Solicita al Departamento de Relaciones Industriales | Documentacion
Centro de | la programacién de la autorizacién de cirugia y envia
Trabajo la documentacioén que se menciona en el numeral 6,
de las Politicas de Operacion.
14  Uefe del | Recibe y revisa la documentacién correspondiente | Documentacion
Departamento para el tramite.
de Relaciones
Industriales del
Centro de
Trabajo
15 Uefe del |Pregunta si la documentaciéon estd completa y
Departamento | correcta?
de Relaciones
Industriales del | Si. Ir al paso No. 18.
Centro de | No. Ir al paso No.16.
Trabajo
16  Uefe del | Solicita al asegurado que complemente Ila
Departamento documentacioén y la envie nuevamente.
de Relaciones
Industriales del
Centro de
Trabajo
17 |Asegurado del | Recibe solicitud y envia nuevamente Ia
Centro de | documentacion.
Trabajo Regresa al paso No. 14.
18  efe del | Envia al Departamento de Administracion de Riesgos | Documentacion
Departamento la documentacion correspondiente para el tramite de
de Relaciones | autorizacién de cirugia programada.
Industriales del | Continta en el paso No. 22
Centro de
Trabajo
19 Asegurado de | Solicita al Departamento de Administracion de |Documentacién

Oficina Central

Riesgos la programacion de la autorizacién de
cirugia y envia la documentacién que se menciona
en el numeral 6, de las Politicas de Operacion.
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— N Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento
' de trabajo
20 efe del | Pregunta si la documentacion esta completa?
Departamento
de Si. Ir al paso No. 22.
Administracion | No. Ir al paso No. 21.
de Riesgos
21 Uefe del | Solicita al asegurado que complete la documentacion | Documentacion
Departamento |y la envie nuevamente.
de
Administracion | Regresa al paso No. 19.
de Riesgos
22 efe del | Recibe la documentacién completa y gestiona ante la | Documentacién
Departamento  |compaiila aseguradora el tramite de cirugia
de programada.
Administracion
de Riesgos
23  (Compaiiia Recibe del Departamento de Administracion de |Documentacion
aseguradora Riesgos la documentacién correspondiente para el
tramite de programacién de cirugias para valoracién.
24  (Compania Dictamina si procede el pago directo de la cirugia | Carta Pase
aseguradora programada y otorga por escrito la autorizacion
correspondiente en 8 (ocho) dias habiles y la envia al
Departamento de Administracion de Riesgos.
25 efe del [Recibe de la aseguradora por escrito la autorizacién |Carta de Pago
Departamento | correspondiente “Carta de Pago Directo”, revisa que | Directo
de la respuesta sea correcta.
Administracion
de Riesgos
26 efe del | Se pregunta si el tramite es del personal de Oficina
Departamento Central?
de Si. Ir al paso No. 28.
Administracion No. Ir al paso No. 27.
de Riesgos
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Pass Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
27 Uefe del [Envia al Departamento de Relaciones Industriales la |Carta de Pago
Departamento | Autorizacion correspondiente “Carta de Pago Directo” | Directo
de y solicita se la entregue al asegurado para que él, a
Administracion | su vez la entregue al area de admisién del hospital y
de Riesgos al médico tratante el dia de la intervencion.
Fin del Procedimiento.
28 |efe del | Entrega al asegurado la autorizacion correspondiente |Carta de Pago
Departamento “Carta de Pago Directo” para que él, a su vez la | Directo
de entregue al area de admision del hospital y al médico
Administracién | tratante el dia de la intervencion.
de Riesgos

ZZ

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PAGO DIRECTO)

Iniclo del
Froceso

Y
| 12 I Muestra la Terjeta de

aseguradoy una
Identiticacién Oficial en

el Departamento de
Admisién Hospltalaria.

2] [o]

A4
Cubrir el importe por
concepto de depdsito que
exige el hosplal, el cual se
le devolvera en cuanto se
autorice el pago directo par
paite de la Cla.

Tl Aseguradara, l?‘

v
Dar aviso inmedialamente
ala Cia, Aseguradora en
cuanto haya sido adintido
en el Hosplal,

[“1 [o]
v

Verificer via telefénica con

la Cia. Aseguradara que se

haya realizado el repate
hospialario.

Acude al hospital para
verificer que el Asegurado
este blen atendido y evaila
el caso de acuerdo alas
condicionas de la Pdliza y
deja formatos para

il ot

v
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DN\
No iLa Pdiiza cubve
el Sinlestro?
v v
Informa al Asegurado que N/ Vista ol Asegurado y o
Ia pdkza o cubre of entrega autorizacion de
siniestro, y le comunica la pago directo,
razén par la cual él deberd notificéndole el
cubri los gastos que se deducie, coaseguroy
generen en el Hospital. m _‘rdm que deber
8 I I D . 10 cubrir. D
|
v v
memeezey) (N [pass
que encion y yac
serviclos brindados al ? de la Autorizacién de pago
paclente sean los ; directo y da seguimlento
adecuados. 1 diario del caso.
B3 _ F = TI [T
Fin del Fin del
Proceso Proceso

v

Solicta al DRI la 19
programacion de la | I
autorizaciin de cirugia y
envia la documentacidn de
acuerdo al inceso .
13 ] [8]
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v

Recihe y Revisa la
documentacion
coirespondierde para el
trémite.

ila
Documertacion
esta Completa?
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[ | .
Solictta al Asegurado Envia al DAR la = |
que complemente la documentacion para el : !
documentacién y la trémite de autorizacion - >
envie nuevamente. de Cirugla Programada. ]
inGia en el paso ! 1 :
16 I I E 18 | 2. i E ’
v v b !
Recibe solictud y envia Solicta &l DAR la : !
nuevamente la programacién de la ; :
documentacién, autorizecién de ckugla y !
envia la documentacion de i
Regresa al paso No. 14. acuerdo al incisof de las | . !
| politicas de operacién
i I 19 ] [¢] G
si
Documentacion
esta Completa?
v v
Soiicita al asegurado que Recibe la documentacién
y la envié nuevamente. la Cia. Aseguradara el
Regresa al paso No. 19, "‘é’ﬁ;m” \ﬁ/
21 I I A 2 | | A
4
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Recibe del DAR la
decumnentacién
comrespendienta pera el
Trémite de Frogramacion

de Cirugias para
valoracion.
23 |

I

3

Dictamina si procede el
pago directo de la cirugia
programada y otorga per

esario la autorizacicn
comesponciente en 8

hébiles v la envi
24 DAR. ir

v

Recibe por escrto la
Autorizacidn
comesponcierte "Carta
Fago Directo®, revisa que
la respuesta seacomrecta,

8¢1-900-4d-VC-LSA

] [4]

LEl Tramite es
del Personal de
QOficina Central?

Envia al DRI la *Carta | Enlrega al asegurado fa
Pago Directo” y sclicta se *Carta Pago Direclo® para
la entregue al Asegurado que 2l & su vez la entrega
para que é a suvezla al Hospltal v al médico
entregue al hospdal y al tratante el cia de la
médico Iratante el dia de la intervencidn,
27 ] intervencidn, | A l A /]
v v
Fin del Fin del
Proceso Praceso ‘;)r/
SR,
¥

/\'_'(

?-/
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B) REEMBOLSO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Nombre y clave

NG Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo
1 Jefe del | Pregunta si el asegurado es personal de Oficina
Departamento Central?
de Sl. Ir al paso No. 8.
Administracion | No. Ir al paso No. 2.
de Riesgos
2 Asegurado del | Solicita al Departamento de Relaciones Industriales | Documentacion
Centro de | que le tramite el reembolso del seguro de gastos
Trabajo médicos mayores y envia la documentacién que se
menciona en el numeral 7, de las Politicas de
Operacion.
3 [efe del | Recibe y revisa la documentaciéon correspondiente | Documentacién
Departamento para el tramite.

de Relaciones
Industriales del

Centro de
Trabajo
4 efe del | Pregunta si la documentacion esta completa?
Departamento
de Relaciones | Si. Ir al paso No. 7.
Industriales del | No. Ir al paso No. 5.
Centro de
Trabajo
5 Jefe del | Solicita al asegurado que complemente la | Documentacion
Departamento- | documentacién y la envie nuevamente.
de Relaciones
Industriales del
Centro de
Trabajo
6 |Asegurado del | Recibe solicitud, completa la documentaciéon y | Documentacion
Centro de | entrega nuevamente toda su documentaciéon al
Trabajo Departamento de Relaciones Industriales.
Regresa al paso No. 3.
7 Uefe del | Envia, mediante oficio, al Departamento de |Documentacion
geFar_tamento de | Administracion de Riesgos la documentacion
elaciones

Industriales  del
Centro de Trabajo

correspondiente para el tramite de reembolso del
seguro de gastos médicos mayores.

Continta en el paso No. 13.
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Paso N Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
8 [Asegurado de | Solicita al Departamento de Administracion de | Documentacién
Oficina Central | Riesgos el tramite de reembolso del seguro de
gastos médicos mayores y entrega la documentacién
que se menciona en el numeral 7, de las Politicas de
Operacion.
9 Uefe del | Recibe para revision y andlisis la documentacion | Documentacién
Departamento correspondiente.
de
Administracion
de Riesgos
10 efe del | Pregunta si la documentacion esta completa?
Departamento
de Si. Ir al paso No. 13.
Administracion  [No. Ir al paso No. 11.
de Riesgos
11 Uefe del |Informa personalmente al asegurado que la |Documentacion
Departamento | documentacion esta incompleta y solicita envie el
de complemento para realizar el tramite.
Administracion
de Riesgos
12 |Asegurado de |Entrega el complemento de la documentaciéon al | Documentacién
Oficina Central |Departamento de Administracion de Riesgos.
Regresa al paso No. 9.
13 Vefe del [Recibe la documentacién completa y tramita ante la | Documentacion
Departamento | compafiia aseguradora el reembolso del personal de
de Oficina Central y/o del Centro de Trabajo.
Administracion
de Riesgos
14 Compaiiia Recibe del Departamento de Administracién de | Documentacion
aseguradora Riesgos la documentacién correspondiente para
revisiéon y analisis.
15 Compainia Pregunta si procede el pago por reembolso?
aseguradora Si. Ir al paso No. 21.
No. Ir al paso No. 16.
16 [Compaiiia Informa en un plazo de 10 (diez) dias habiles al |Carta Rechazo
aseguradora Departamento de Administracion de Riesgos que no
procede el page de reembolso y envia Carta de Rechazo.

LA
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Liconsa

Paso

Nombre y clave

Departamento de
Administracién de

Riesgos

documentacién y le solicita reconsidere el pago y le
informa el motivo de inconformidad.

Regresar al paso No. 14.

N Responsable Actividad del documento
am. s
de trabajo
17 efe del [Comunica al Departamento de Relaciones |Carta Rechazo
Departamento | Industriales del Centro de Trabajo que no fue |Solicitud de
de aceptado el reembolso y envia Carta de Rechazo; y | Informacién
Administracion |en caso de que hubiera faltado documentacion, se
de Riesgos solicita.
18 efe del | Recibe Carta de Rechazo y/o solicitud de informacién | Carta de
Departamento |y complementa la informacién. Rechazo
de Relaciones
Industriales del | Regresa al paso No. 13.
Centro de
Trabajo
19 efe del [Informa personalmente al asegurado de Oficina | Oficio
Departamento | Central el porqué no fue aceptado el reembolso y si Solicitud
de falto informacién se la solicita.
Administracion
de Riesgos
20 |Asegurado de |Entrega al Departamento de Administraciéon de
Oficina Central |Riesgos el complemento de la informacién.
Regresa al paso No. 13.
21 Compaiia Comunica en un plazo de 10 (diez) dias habiles la | Cheque
aseguradora aceptacion del reembolso y envia cheque de
indemnizacion.
22 |(efe del | Recibe cheque de pago por el reembolso y verifica | Cheque
Departamento | que se haya emitido correctamente.
de
Administracion
de Riesgos
23 efe del | Se pregunta si el pago por reembolso es correcto?
Departamento | Si. Ir al paso No. 25.
de No. Ir al paso No. 24.
Administracién
de Riesgos
24 (efe del |Envia nuevamente a la compaiia aseguradora la | Documentacién
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— N Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documt_anto
) de trabajo
25 \|efe del |Envia al Departamento de Relaciones Industriales del | Oficio
Departamento [Centro de Trabajo mediante oficio, el cheque o [Cheque
de respuesta de la aseguradora por reembolso del
Administracion | seguro de gastos médicos mayores y solicita:
de Riesgos 1.- Se entregue el cheque al asegurado titular
2.- Se envie el acuse de recibido
26 |efe del |Entrega personalmente al asegurado de Oficina |Cheque
Departamento | Central el cheque por concepto del reembolso.
de
Administracion
de Riesgos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
(REEMBOLSO)

Inicio del
Proceso

¢+ El Asegurado
es Personal de
Oficina Central?

€
p Scicka ol DRL que le Solcta ol DAR el rémte
1 trémite el reembolso del de reembolso del SGMM y
% SGMM y envia la envia la documentacidn,
documentacion.
| g 5 ™ Recibe para revision y
? | Redocic)‘e y Revisa ¥
' corespondiente para el comespondiente.
A | {frémite.
BTy
v
| 10 I
Envia mediante oficio al
oAy DAR la documentacion
que complemente bars sl trinile de

envie nuevamente. Reembolso en el SGMM. \hq./ .
r
s ] [c] : %

\

/\f \

6 B
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v

Informa personaimente al

envie el complemento
para realizer el Irémite.

(1] [4]

[ —

v

[13]

Recibea la documentacidn
completa y tramia ante la
Cfa, Aseguradara el
reemboiso del personal

de OC ylo del CT.
[a]

Envia el compkemento da
la documentacion al DAR,

Regresa al paso No. 9.

'

?IEE‘IT

iy

(4]

Recibe del DAR ta
documentacion
comespondiente para
revisidn y andiisis.

v

Informa en un plazo de
10 dias al DAR que no
procede el pago de
reembolso y envia Carta

de Rechazo.
15 | [€]

}

Comunica al DRI del CT
que no fue aceplado el
reembolso y envfa Carta de
Rechazo, y en caso de que
hubiera faltado
documentaciing, se la

m soicita. IT
!

Recibe Carla de Rechazo y
sofictud de informacion y
emte el complemento.

Regresa al paso No. 13.

1] [c]

!

Y

Comunica en un plazo de
10 dias la aceptacion del
reembolso y envia

FECHA: 30 DE OCTUBRE DE 2009
PAGINA: 45 DE: 70

DIRECCION DE ADMINISTRACION



Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento de Seguro de Vida y

de Gastos Médicos Mayores

- [Clave: VST-DA-PR-006-13

No. Revision: 06

Emision original: 30-09-1998

Revision: 06-08-2010

Informa personalmente al
Asegurado de OC el
porque no fue aceptado
el reembolso y sl falto
informacién se la solfictta.

[19] [a]

Envfa al DAR el

complemento de la
informacién.

Regresa al paso No. 13.

Recibe cheque de pago
por el reembolso y
veritica que se haya

emitido correctamente,

iEs comectoel
Fago por

v

Reembolso?

v

Envia nuevamente a la
Cfa. Aseguradcra la
documentacion y le soliclta
recornsidere el pago y le
informa el motivo de
inconformidad. Regresa al

] PR

Envia al DRL del CT
mediante oficlo, el Cheque
o respuesia por reembolso

del SGMM y solicha se
entregue al Beneficierio y

se envie el acuse de

m reciido. IT
v

Entrega personalinente al
Asequrado de OC &l
Cheque por concepto del
reembolso.

Fin del

o
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C) RENOVACION DEL SEGURO DE VIDA DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

OBJETIVO

- Establecer las politicas para administrar la péliza del seguro de vida, la cual otorga un
respaldo econdémico a los beneficiarios de los empleados de confianza de LICONSA; en
caso de muerte o incapacidad total y permanente del empleado.

- Establecer las politicas para administrar la péliza del seguro de vida, la cual otorga un /7
respaldo economico a los beneficiarios de los empleados sindicalizados de LICONSA,
en caso de muerte natural o muerte accidental del empleado (de acuerdo a lo estipulado
en su contrato y a la seccion sindical a la que pertenezcan). \_5_'
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POLITICAS DE OPERACION

. Este seguro se otorga a todo el personal contratado por tiempo indeterminado, cualquiera

que sea su edad u ocupacioén y sin necesidad de examen médico.

. Quedaran excluidos de esta prestacion los empleados que perciban sus ingresos por

honorarios.

. Esta péliza es auto-administrada, es decir, no se reportaran los movimientos de altas,

bajas y modificaciones de empleados a la compafiia aseguradora. Al final de la vigencia,
la compaifiia aseguradora realizara un ajuste anual que quedara a favor o en contra de la
Entidad segun sea el caso.

. El empleado que no cuente con una designacién de beneficiarios y que no haya

requisitado y firmado debidamente el “Consentimiento para ser Asegurado y Designacion
de Beneficiarios” no esta asegurado.

. El Departamento de Recursos Humanos de Oficina Central sera el responsable de

informar mensualmente al Departamento de Administracion de Riesgos, los incrementos
de sueldos o sumas aseguradas que se den durante la vigencia de la pdliza.

. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos de Oficina Central y del

Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo que cuenten con
personal de confianza y/o sindicalizado, remitir a mas tardar el 15 de noviembre de cada
afo, al Departamento de Administracion de Riesgos un disquete que contenga el listado
de los empleados, elaborado en hoja de célculo, con la siguiente informacion:

- Nombre del empleado

- Fecha de nacimiento

- Registro Federal de Contribuyentes (incluyendo homoclave)

- Categoria (nivel de tabulador)

- Sueldo bruto sin ninguna deduccion e
compensacion garantizada o bono

- Tipo de personal

- Numero de Centro de Trabajo

Personal de confianza: 5 it
- Numero de ndmina

- Numero de Centro de Trabajo
- Numero de némina
- Nombre del empleado

Personal sindicalizado:
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- Fecha de nacimiento
- Registro Federal de Contribuyentes (incluyendo homoclave)

- Sueldo

- Suma asegurada de acuerdo al Contrato Colectivo de
Trabajo

- Tipo de personal (sindicalizado operativo, administrativo o
promotor social)

8. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos de Oficina Central y del
Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo, informar al
Departamento de Administracion de Riesgos, cuando existan movimientos del personal,
tales como, altas, bajas, transferencias y/o modificaciones de nivel salarial de los
empleados, dentro de los primeros 5 (cinco) dias posteriores a la ocurrencia de dicho
movimiento, para todos los movimientos de altas deberan de enviar al Departamento de
Administracién de Riesgos copia del “Consentimiento para ser Asegurado y Designacion /‘/
de Beneficiarios del Seguro de Vida” plenamente requisitado, sellado por el Centro de

Trabajo y firmado por el Asegurado. ( ,
AR 5
o
rarl
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paéa N Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
' de trabajo

1 Jefe del | Solicita mediante oficio al Departamento de |Oficio
Departamento [Administracion de  Riesgos formatos  de | Consentimiento
de Relaciones |consentimiento para ser asegurado y designacién de |para ser
Industriales del | beneficiarios cuando existe personal de nuevo |asegurado y
Centro de |ingreso. Designacién de
Trabajo Beneficiarios
Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos de
Oficina Central

2 Jefe del |Recibe solicitud y envia al Departamento de |Oficio
Departamento  |Relaciones Industriales del Centro de Trabajo y al | Consentimiento
de Departamento de Recursos Humanos de Oficina |para ser
Administracion |Central, formatos del consentimiento para ser |asegurado y D.
de Riesgos asegurado y designacién de beneficiarios, para que |de Beneficiarios

sea requisitado y firmado por el empleado.

3 Jefe del [Entrega al empleado el consentimiento para ser | Consentimiento
Departamento asegurado y solicita designe a sus beneficiarios y |para ser
de Relaciones |firme el formato. asegurado y D.
Industriales del de Beneficiarios
Centro de
Trabajo
Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos de
Oficina Central

4 Empleado Requisita y firma el consentimiento para ser |Consentimiento

asegurado y designacion de beneficiarios y lo |para ser
entrega al Departamento de Relaciones Industriales |asegurado y D.
del Centro de Trabajo o al Departamento de |de Beneficiarios
Recursos Humanos de Oficina Central.
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Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
' de trabajo
5 Jefe del |Recibe del empleado el formato de consentimiento | Oficio
Departamento para ser asegurado y designacion de beneficiarios y | Consentimiento
de Relaciones |envia copia al Departamento de Administracion de | para ser
Industriales del |Riesgos para que este lo envie a la compaifiia |asegurado y D.
Centro de |aseguradora. de Beneficiarios.
Trabajo
Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos de
Oficina Central
6 Jefe del |Entrega al trabajador el original del consentimiento | Consentimiento
Departamento | para ser asegurado y la otra copia la archiva en el |para ser
de Relaciones |expediente del empleado. asegurado y D.
Industriales del de Beneficiarios
Centro de Expediente
Trabajo
Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos de
Oficina Central
7 Jefe del |Elabora un listado del personal que labora en la | Oficio
Departamento | empresa de acuerdo a lo estipulado en el numeral 6, | Listado
de Relaciones |de las Politicas de Operacion, y lo envia mediante
Industriales del | oficio al Departamento de Administracion de Riesgos
Centro de |para que solicite la renovacién de la pdliza a la
Trabajo compania aseguradora.
Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos de
Oficina Central
8 Jefe del |Recibe el listado correspondiente y revisa la |Oficio
Departamento | informacion. Listado
de Consentimiento
Administraciéon para ser
de Riesgos asegurado y D.
de Beneficiarios.
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Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
' de trabajo
9 Jefe del | Pregunta si la informacién recibida esta completa?
Departamento | Si.Ir al paso No. 12.
de No. Ir al paso No. 10.
Administracién
de Riesgos
10 Jefe del |Informa al responsable de la informacion que esta | Oficio
Departamento | incompleta y solicita que envie el complemento.
de
Administracion
de Riesgos
1 Jefe del |Recibe la solicitud y envia el complemento de la | Oficio
Departamento  |informacion al Departamento de Administracién de |Listado
de Relaciones [Riesgos.
Industriales del
Centro de |Regresa al paso No. 8.
Trabajo
Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos de
Oficina Central
12 Jefe del | Envia mediante oficio el listado correspondiente a la | Oficio
Departamento  |compafia aseguradora para que realice la |Listado
de renovacion y/o contratacion del seguro de vida, [ Consentimiento
Administracién |segun sea el caso. para ser
de Riesgos asegurado y D.de
Beneficiarios
13 Compariia Recibe el listado con la informacién correspondiente | Oficio /7
aseguradora para la renovacién del seguro de vida. Listado ;
Consentimiento
para ser %
asegurado y D.
de Beneficiarios ‘\ﬁ/
14 Compaiiia Elabora y envia al Departamento de Administracién | Pélizas
aseguradora de Riesgos las poélizas del seguro de vida Yo
correspondientes. \nﬁ"‘-’
7
2wl e e o
”
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Paso

Nombre y clave

NGm Responsable Actividad del documento
' de trabajo
15 Jefe del [Recibe de la compafia aseguradora las pdlizas | Pélizas
Departamento  [correspondientes y revisa que se hayan emitido de
de acuerdo a lo solicitado.
Administracion
de Riesgos
16 Jefe del [Elabora el cuadro de reparticion de primas por | Cuadro de
Departamento | Centro de Trabajo. Reparticion  de
de Primas
Administracion
de Riesgos
17 Jefe del | Turna al Departamento de Contabilidad Financiera la | FGJ-SF-02
Departamento  |forma FGJ-SF-02 “Traspaso de Documentos” para
de que se efectlien los cargos correspondientes a los
Administracion | centros de trabajo, una vez que queda contratada la
de Riesgos péliza.
18 Jefe del |Envia a la Subdireccion de Tesoreria General |Factura o Recibo
Departamento  |original de la factura o recibo, caratula de pdliza y | Caratula de
de cuadro de reparticion de primas, para la |Pdliza
Administracion | programacién del pago de primas. Cuadro de
de Riesgos Reparticion  de
Primas
19 Jefe del |[Envia a la Subdireccion de Contabilidad General | Factura o Recibo
Departamento | copia de la factura o recibo, caratula de péliza y |Caratula de
de cuadro de reparticion de primas para su registro. Pdliza
Administraciéon Cuadro de
de Riesgos Reparticion  de
Primas //
20 Jefe del |Solicita a la Subdireccion de Presupuesto la | MAPP
Departamento  |elaboracion del Movimiento de  Afectacién
de Presupuestal y Pagos (MAPP). %
Administracion
de Riesgos \ﬁ_/
21 Jefe del |Recibe el MAPP para firmas correspondientes y la | MAPP \
Departamento |entrega a la Subdirecciéon de Tesoreria General para .
de que elabore el contra-recibo y se proceda a la ,_\?:’;."
Administracién | elaboracion del cheque, para el pago de primas a la y
de Riesgos compaiiia aseguradora. f;f‘”
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Nombre y clave

ng;’ Responsable Actividad del documento
' de trabajo

22 Jefe del | Recibe de la Subdireccion de Tesoreria General el | Cheque
Departamento | cheque correspondiente y procede a efectuar el pago
de ante la compariia aseguradora.
Administracién
de Riesgos

23 Jefe del|Archiva copia de la factura o recibo, caratula de|Factura o Recibo
Departamento | pdliza y del cuadro de reparticion de primas durante | Caratula de
de un afo. Péliza
Administracién Cuadro de
de Riesgos Reparticion de

Primas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio del
Proceso
v
Solicta mediante oficio al Elabora listado ¥ lo envia
DAR el Consentimiento medianie oficio sl DAR
para ser Aseguado y para que solicke ja
l de renoveckin de lapdliza ala
Beneficianias cuando existe Cha. Aseguradara,
personal de nuevo ingreso.
1] A5 7] "
y L
Recibe solichud y envia al Recibe los farmatos y el
DRL del CT y al DRH de ado corespondiente y lo
OC, el Consentimlento, revisa de acuerdo al Check
para que sea requistado List.
por & empleado.
2 | | c L8 IT

95 1-900-4d-VA-LSA
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JLa informacién
esta completa?

A
Informa al responsable de Envia formatos y el listado
la informacién que esta a la Cla. Aseguradcra para
incompleta y solicita que que realice la Renovacién
envie el complemerto. yio Contratacién del
Seguro.
10 [c] (12 ] [¢]
v A
Recibe la solicitud y envia Recibe formatos de
el complamento de la Consentimiento para ser
informacién al DAR. Asegurado y Designacién
de Beneficlarios v el Izt:ldn
R al No. 8. para la renovacién
egresa al paso o
ﬂ [~.8] 13 ] [ ]
X
Elabora y envia al DAR las
Pdlizas del Seguro de Vida
corespondientes.

9004 VLS

14 [€]

4
Recibe de la Cla.
Aseguradora las Polizes
comespondientes y revisa
que se hayan emitido de
acuerdo a bo solicitado.

5] -

A
Elabora el cuadro de

reparticién de primas por
CT.
A

] [c]

Turna a Contabilidad la
forma FGJ-SF-02 para que
se efecllen los cergos
corespondientes a los CT,
una vez que queda
contratada la Pdliza.

[7] [c

/1
w )

X\

B
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o

Envia a Tesoreria original
de la faciura o recibo,
[t b
der } de primas,
para la programacion del
pago de primas.

o] [c]

Envia a Contabilidad copia
de la faclura o recibo,
carélula de Pdiiza y cuadro
de reparlicidn de primas
para suregistro y sello,

£ [c]

Y

Soficta a Presupuestos la
elaboracidn del Movimiento
Ide Afectacidn Presupuestal
(MAP).

& [

3
Recibe la MAP para frmas
corespondientes y la
entrega a Tesoreria para
que elabore el contra-
recioy se proceda ala
elaboracion del cheque.

2y [c]

Archiva copia de la faclua
0 recibo, carétula de Péliza

y del cuacro de reparticidn
de primas durante un afo.

C

&l

[
p
Proceso

-
i
&
=
S
S
X
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D) INDEMNIZACION DE SINIESTROS POR FALLECIMIENTO O POR INCAPACIDAD
TOTAL Y PERMANENTE DEL SEGURO DE VIDA DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

OBJETIVO

- Establecer las politicas para tramitar ante la compafiia de seguros la indemnizaciéon de
los siniestros del seguro de vida de los empleados de confianza de LICONSA, en caso
de muerte o incapacidad total y permanente

- Establecer las politicas para tramitar ante la compaiiia de seguros la indemnizacion de /7
los siniestros del seguro de vida de los empleados sindicalizados de LICONSA, en caso
de muerte natural o muerte accidental (de acuerdo a lo estipulado en su contrato y a la
seccion sindical a la que pertenezcan). U}-l/

[
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POLITICAS DE OPERACION

1. Este seguro se otorga a todo el personal, cualquiera que sea su edad u ocupacioén y sin
necesidad de examen médico.

2. Quedaran excluidos de esta prestacion los empleados que perciban sus ingresos por
honorarios.

3. Esta pdliza es auto-administrada, es decir, no se reportaran los movimientos de altas,
bajas y modificaciones de empleados a la aseguradora. Al final de la vigencia, la
compafiia aseguradora realizara un ajuste anual que quedara a favor o en contra de la
Entidad segln sea el caso.

4. El empleado que no cuente con una designacién de beneficiarios y que no haya
requisitado y firmado debidamente el “Consentimiento para ser Asegurado y Designacion
de Beneficiarios” no esta asegurado.

5. El Departamento de Recursos Humanos de Oficina Central sera el responsable de
informar mensualmente al Departamento de Administracion de Riesgos los incrementos
de sueldos o sumas aseguradas que se den durante la vigencia de la pdliza.

6. Documentacion necesaria para el tramite de indemnizacion por fallecimiento o por
incapacidad total y permanente:

Fallecimiento:
- Original del consentimiento y designacién de beneficiarios
- Original del acta de defuncién emitida por el Registro Civil /7

- Acta certificada del Ministerio Publico con todas sus intervenciones (en caso de
muerte accidental)

- Original del acta de matrimonio en caso de que la beneficiaria sea la esposa \ﬁ/ _ ))

- Original del comprobante del altimo pago del salario del empleado o

- Solicitud de pago suscrita por el (los) beneficiario (s) {()

- Original del acta de nacimiento del asegurado ,6’/
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" Original del acta de nacimiento de los beneficiarios

Copia de identificacion oficial del asegurado
Copia de identificacion oficial del (los) beneficiario (s)

Constancia de servicios expedida por el Centro de Trabajo con sello original, cargo y
firma autografa de la persona facultada para su expedicion, en la que se refleje el
nombre del asegurado, RFC, ultimo sueldo percibido por el empleado y el motivo de
su baja.

Copia de la incapacidad médica que le expidio el IMSS, vigente a la fecha del
siniestro. (en caso de que el asegurado al momento de su fallecimiento hubiera
estado incapacitado)

Copia de comprobante de domicilio actual del empleado

Incapacidad Total y Permanente:

Original del dictamen de incapacidad total y permanente, expedida por el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Original del comprobante del ultimo pago del salario del empleado.
Solicitud de pago suscrita por el empleado.

Copia de identificaciéon del empleado.

Original del acta de nacimiento del empleado.

Constancia de servicios expedida por el Centro de Trabajo con sello original, cargo y /7
firma autdgrafa de la persona facultada para su expedicion, en la que se refleje el
nombre del asegurado, R.F.C., altimo sueldo percibido por el empleado y el motivo\ é

de su baja.

Comprobante de domicilio actual del empleado. \
9 o
2

&
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Basa N Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del dc_ocumento
) de trabajo

1 Jefe del |Informa por escrito al Departamento de |Oficio
Departamento | Administracion de Riesgos cuando se haya |Documentacién
de Relaciones |presentado un siniestro por fallecimiento o por
Industriales del |incapacidad total y permanente y envia Ila
Centro de |documentacion que se menciona en el numeral 6, de
Trabajo las Politicas de Operacion, segun sea el caso.

Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos  de
Oficina Central

2 Jefe del [Recibe y revisa la documentacién para tramitar la | Oficio
Departamento |indemnizacién ante la aseguradora, de acuerdo al | Documentacién
de Check List.

Administracion
de Riesgos

3 Jefe del |Pregunta si la documentacioén esta completa?
Departamento | Si. Ir al paso No. 6.
de No. Ir al paso No. 4.

Administracion
de Riesgos

4 Jefe del |Comunica al Departamento de Relaciones | Oficio
Departamento Industriales del Centro de Trabajo y/o al |Check List
de Departamento de Recursos Humanos de Oficina
Administracion | Central que la documentaciéon esta incompleta y
de Riesgos solicita envie el complemento. (anexa copia del %

Check List).

5 Departamento Recibe oficio de solicitud e integra la documentacién | Oficio /7
de Relaciones |faltante, enviandola al Departamento de | Documentacion
Industriales del | Administracion de Riesgos para tramite. .
Centro de
Trabajo Regresa al paso No. 2.

Departamento

de Recursos

Humanos  de i

Oficina Central 3‘{,_
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P N Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. :
de trabajo
6 Jefe del |Envia a la compafiia aseguradora la documentacién | Oficio
Departamento correspondiente para el tramite de indemnizacion del | Documentacion
de siniestro.
Administracién
de Riesgos
7 Compaiiia Recibe y analiza la documentaciéon emitida para el | Oficio
aseguradora tramite de indemnizacion del siniestro. Documentacion
8 Compaiiia Pregunta si procede el tramite de indemnizacion del
aseguradora siniestro?
Si. Ir al paso No. 11.
No. Ir al paso No. 9.
9 Compafiia Informa en un plazo de 10 (diez) dias habiles |Carta de
aseguradora posteriores a la recepciéon de la documentacion, el | Rechazo
motivo del rechazo de la indemnizacién del siniestro
y envia Carta de Rechazo al Departamento de
Administracion de Riesgos.
10 Jefe del | Recibe Carta de Rechazo del tramite del siniestro y | Carta de
Departamento |le envia copia al Centro de Trabajo, solicitando la | Rechazo
de documentacion faltante.
Administracion | Regresa al paso No. 4.
de Riesgos
11 Compaiiia Informa en un plazo de 20 (veinte) dias habiles
aseguradora posteriores a la recepcion de la documentacién, la | Cheque
aceptacion de la indemnizacién del siniestro y envia
el cheque de dicha indemnizacion al Departamento
de Administracién de Riesgos.
12 Jefe del | Recibe el cheque de la compafia aseguradora del | Cheque
Departamento | pago de indemnizacioén y se lo envia al beneficiario al
de Centro de Trabajo.
Administraciéon
de Riesgos
13 Jefe del | Envia al Centro de Trabajo correspondiente el (los) | Cheque /)
Departamento |cheque (s) de recuperacion de la indemnizacion |Finiquito P
de junto con el finiquito, para que sea firmado por el aé/
Administracion | (los) beneficiario (s).
de Riesgos \_5_1/

v
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Paso

Nombre y clave

N Responsable Actividad del documento
am. :
de trabajo
14 Jefe del | Remite el finiquito firmado por el (los) beneficiario (s) | Finiquito
Departamento [junto con una copia de la identificacién, al |ldentificacion
de Relaciones | Departamento de Administracion de Riesgos.
Industriales del | Continta en el paso No. 16.
Centro de
Trabajo
15 Jefe del [Entrega el (los) cheque (s) de recuperacién de la | Cheque
Departamento  |indemnizacién a el (los) beneficiario (s) y solicita le | Finiquito
de firme el finiquito.
Administracion
de Riesgos
16 Jefe del [Registra en la base de datos los siniestros y archiva | Documentacién
Departamento  [la documentacién soporte por asegurado durante un /7
de ano.
Administracién
de Riesgos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe la
documentaciin emitida

0-1-900-4d-Va-LSA
i
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Informa en un plazo de 30
cias naturales posteriores
a la recepcidn de la
documentacidn, el rechazo
de laindemnizacidn y
envia Carla de Rechazo al

10 R i ]

v

Informa en un plazo de 30
dias naturales posteriores
a la recepcion de la docu-
mentacidn, la aceplacion
de la indemnizacién y
prepara el cheque para

ﬂenvbalmﬂ. IT

Recibe la Carta de
Rechazo del tréinite de
indemnizacion e informa al
Cenlro de Trabajo.

& [c]

v
Recibe el Cheque ylo
deposita en la Caja
General de Oficina Central.

] <

Y
Informa a la SAF delCT
afectado la recuperacion
de la indemnizacion y
envia el (los) cheque (s),
ljunto con el finiquito al (los)
beneficiario (s).

] [c]

v
Remite el finiuito firmado
por el (los) beneficiario (s),
anexando copia de la
identificacion del
beneficierio al DAR

7] [«

0-€1-900-¥d-YQ-LSA

v

Registra en la base de
datos los sinlestros y
archiva la documentacién
soparte par un afio y per
cada CT.
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento de Seguro de Vida y Gastos Médicos
Mayores

I|Clave: VST-DA-PR-006-13 |No. Revisién: 06 Liconsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010
IV.- RELACION DE ANEXOS

Num, Nombre del documento Clave

1 Aviso de Altas, Bajas, Transferencias y Modificaciones de |DA-SRMSG-
Asegurados Titulares y de Dependientes Econémicos, Seguro de [020
Gastos Médicos Mayores

2 Check List (Documentacion para el Reembolso y Programacion de
Intervenciones Quirdrgicas y/o Tratamientos con Hospitales vy
Médicos de Red, Seguro de Gastos Médicos Mayores)

3 Check List (Documentacion para la Indemnizacién por Fallecimiento
e Incapacidad Total y Permanente)

(%

FECHA: 06 DE AGOSTO DE 2010
PAGINA- 66 - DE: 70

DIRECCION DE ADMINISTRACION




NOIDVHLSININGY 30 NQIDOIHIO
0430 = /9-VNIOYd
010Z 30 OLSOOV 30 90 YHO34

o
™
- DA-SRMSG-020 2
SEDESOL @ >
=
Ea . REPORTE DE ALTAS, BAJAS, TRANSFERENCIAS Y MODIFICACIONES DE .
DRSARROLLT $OCIAL Lico ASEGURADOS TITULARES Y DE DEPENDIENTES ECONOMICOS FECHA:
nsa SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
DATOS DEL ASEGURADO PRINCIPAL:
CENTRO DE TRABAJO: No. NOMINA:
NOMBRE DEL TITULAR: e — NIVEL SALARIAL: m| o
APELLIDO PATERND MATERNO NOMBRE (S) —
RF.C. g 2 0 =
= 2 3|5
Otorgo el consentimiento para que se me descuente por némina, el costo de la prima del Seguro de Gastos Médicos Mayores de mis dependientes econdmicos ylo del incremento de mi suma g‘ '< ) c
asegurada, Q|
NOMBRE DEL ASEGURADO TITULAR Y DE LOS FECHA DE SUMA INCREMENTO p= 3 ._| 3 g—
TIPOMOV. |[FECHA MOV, DEPENDIENTES ECONOMICOS NACIMIENTO EDAD SEXO PARENTESCO ASEGURADA DE SUMA CQ, (W] o
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S) ASEGURADA g J.> = E
—
= Ul o| ©
Plo|l ° a
oo [I—s
N P_& 3
ol SRE| @
Ol Wy =| 3
(o] < O s‘
(1]
o 28 -3
20| S| o
TIPO DE MOVIMIENTO: A = ALTAS B = BAJAS M = MODIFICACION T =TRANSFERENCIA s 'm % 0
® @
AUTORIZO ASEGURADO TITULAR o 2 "a e
2a) g
o [« a [«]
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO FIRMA DEL TITULAR DE LOS DATOS D3 Q@
o
1. Es del Dep e R . o Ri do los Centros de Trabajo, enviar cada 5 dias al Departamento de Administracion de Riesgos, los movimientos do Altas, Bajas, Transferencias y| q’ 8 g g
Modificacién de Nivel Salarial dol personal que hayan lenido lugar, a través do la forma FAD-001. N @ 3
2. Este formaio bene que ser firmado y sellado por el del Dep de Ry H de cada Centro de Trabago. = E‘ o
3. La documentacién doberd enviarse modiante oficio al Depantamento do Administracidn de Riesgos, con copia a la S ibn de Ry yS G a\. 8 5
Con f enlo enel Segundo Transt phrrafo seg de los “Lineami de P én de Datos Py en ¢l Diario Oficial de la Foderacién ¢l dia 30 do Septiombra do ® 8
2005, se le informa lo siguiente:
Los datos serin idos y serdin i y tratados en el Sistoma do datos personales SEGURO DE PERSONAS, con fundamento en los articulos 20, 21 y 22 do la Loy Federal do Transparencia y Acceso a la|
Publica G ¥ cuya finalidad o3 ol C Ia inf ién de los el cual fue reg en o Listado de sistemas de dalos personales ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
(www. ifai.org. mx), y podrin ser dos a la Ci a Asog que ga of Contrato do Aseguramionio con la finalidad de informar (a base de asegurados con la que cuenta la Entidad, ademds de olras lransmisiones provistas, —
en Ia Ley, La Unidad Administrativa responsable dol Sistoma do datos personales os la Direceién de Administracién de LICONSA, S.A. de C.V., y la direccién donde el interesado podrd ejercer los derechos do acceso y comoceidn anta la) W—
misma es Ricardo Tormes No. 1, piso 2, Col. Fraccionamiento Lomas de Sotelo, Naucalpan de Judrez, Estado de México, C.P. 53390, Lo antenor se informa en i del D de los Li de Proteccién de Datos g
P , publicados en el Diario Oficial de la Federacitn con fecha: viemes 30 de septiembre de 2005. =
&
N o
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento de Seguro de Vida y Gastos Médicos :
Mayores o ]
Clave: VST-DA-PR-006-13 | No. Revisién: 06 Liconsa

Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
CHECK LIST

Centro de Trabajo: Fecha:

Nombre del Asegurado Titular: ext:

Documentacién nacasar!a'paré el reembolsos del seguro de gastos médicos mayores

1. Sollcitud de reembolso
2. Informe médico (En el caso de que sean varios médicos, un informe por cada uno).
3. Aviso de accidénte o enfermedad
4. Historia clinica completa (Solo para padecimientos de larga evolucion y si la llegara a solicitar
GNP)
5. Originales de facturas'y reclbos con los requisitos fiscales vigentes y desglose de cada concepto
que se esta cobrando ( A nombre del asegurado titular).
6. Recibos de honorarios médicos (Especificando claramente el conceplo que se esta cobrando)
- Facturas de Medicamentos (Indispensable receta y desglose de factura)
8. Facturas de laboratorio y gabinete (analisis y rayos-X con la copia de la Interpretacién asi como
resultados ).
9. En caso de haber estado hospitalizado, copia de la Autorizacién de pago al Hospital expedida por
la Aseguradora.
10. Copia del dltimo finiquito (Solo en caso de complementos)
11. Copia de Credenclal de GNP del Titular y Afectado
12. Copia de identificacién oficial.
13. Copla de toda la documentacion anterior.

CC00 O 000 O 0ODo

Documentaclén necesaria para el tramite de clrugias programadas del seguro de gastos médicos
mayores

Q 1. Solicitud de cirugia programada (oficio del Centro de Trabajo)

Q1 2. Informe médico (En el caso de que sean varios médicos, un informe por cada uno).

O 3. Aviso de accidente o enfermedad.

Q1 4. Historia clinica completa.

Q 5. Resultados de estudios de laboratorio y gabinete (anélisis y rayos-X con la interpretacion).

) O 6. Copia de Credencial de GNP del Titular y Afectado
Q 7. Copia de identificaclén oficial.
Q) 8. Copia de toda la documentacién anterior.
FIRMA Vo. Bo.
RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO ' DEPTO. ADMON. DE RIESGOS
OBSERVACIONES, /'}
77/ Fechay hora (sellarC. T.) Fecha y Hora ( ssllar Depto. Admén. de Riesgos )

s (80fo en caso do que 3o remila para eu corecta intagracion)

* La documentacién entregada quedara sujeta a revision de la Aseguradora y podr& sollcitar mayor \&/ \\
informacion

. Facha probable de respuesta:

4
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Procedimiento de Seguro de Vida y Gastos Médicos
Mayores

2 i
Clave: VST-DA-PR-006-13 | No. Revisién: 06 Liconsa
Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010

=

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

SEGURO DE VIDA
CHECK LIST
Cenlro de Trabajo: Fecha:
Nombre del Asegurado Titular:
Nombre de los Beneficiarios: Tetl:

Documentaclén necesaria para el framite de Indemnizaclén por fallecimiento

0 1. Solicltud de page de Seguro de Vida firmada por el beneficiario

O 2. Consentimiento y Designacion de Beneficiarios (original)

O 3. Acta de Defuncién. (original)

0O 4. En caso de muerte accidental, Acta Cerlificada del Ministerio Publico con todas sus
intervenciones. (original)

O 5. Los dos dltimos recibos de némina del Empleado. (original).

Q1 6. Acta de Nacimiento del Asegurado. (original).

O 7. Acta de Nacimiento de los Beneficiarios. (original).

Q8. Identificacién Oficial del Asegurado. (copia).

Q 9. ldentificacion Oficlal de los Beneficlarios. (copia).

Q1 10. Constancia de servicios expedida por el Centro de Trabajo con sello orlginal, cargo y
firma aut6grafa de la persona facultada para su expedicién, en la que se refleje el nombre
del asagurado, R.F.C.,, Gltimo susldo percibldo por el empleado y el motivo de su baja.

Q) 11. Copia de la licencla medica que ls expldi6 el IMSS, vigente a la fecha del sinieslro,

0O 12. Acta de maltrimonio
FIRMA Vo. Bo.

RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO DEPTO. ADMON, DE RIESGOS

OBSERVACIONES

Fecha y hora (sellar C. T.) Fecha y Hora ( sellar Depto. Admén. de Riesgos ) ’
{So0 encasa de q its para su gracin)
* La documentacién entregada quedara sujeta a revision de la Aseguradora y podra solicitar mayor &/
informacién
- -

A
[y

X
ff"
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento de Seguro de Vida y Gastos Médicos

Mayores

'| Clave: VST-DA-PR-006-13

No. Revision: 06

Emisién original:15-07-1994

Revision: 06-08-2010

V.- HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision
NUm.

Fecha
Aprobacién

de

Descripcién del Cambio

Motivo (s)

30-09-1998

Documento Original, con Clave: DA-002/98 y
fecha de vigencia del 30 de Septiembre de
1998.

01

15-09-2000

Actualizacién del Documento, con Clave: DA-
03-2000, y fecha de vigencia del 15 de
Septiembre de 2000.

02

01-11-2000

Actualizacion del Documento, con Clave: DA-
03-2000, y fecha de vigencia del 1° de
Noviembre de 2000.

03

29/05/02

Actualizacion de las paginas 7, 8, 9 y 10, del
Documento, con Clave: DA-03-2000, y fecha
de vigencia del 1°. de Noviembre de 2000.

04

07-10-2005

Actualizacion del Documento.

Homologacién conforme a la Guia Técnica
para la Elaboracion de Documentos
Normativos, con clave VST-DA-GS-002 de
fecha 3 de febrero de 2005.

05

30-10-2009

Actualizacién del documento.

-Reestructuracion del
documento de acuerdo
a la operacion actual.

06

06-08-2010

Actualizacion de los procedimientos de: Seguro
Gastos Médicos Mayores de Empleados y de
Dependientes Econdmicos; para la
Indemnizacién de Siniestros del Seguro de
Gastos Medicos Mayores; Renovacién del
Seguro de Vida del Personal de Confianza y
Sindicalizado; Indemnizacién del Siniestro por
Fallecimiento o por Incapacidad Total vy
Permanente del Seguro de Vida del Personal de
Confianza y Sindicalizado

Estos procedimientos
pasan del Manual de
Seguros y Fianzas de la
Subdireccion de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales al

Manual de
Procedimientos de
Recursos Humanos,

como Procedimiento de
Seguro de Vida y de
Gastos Médicos Mayores,
y sus subprocedimientos
en el marco de la
“Regulacién Base Cero”.
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Clave: VST-DA-PR-006 No. Revision: 06 o2 B
" [Emision original:15-07-1994 | Revision: 06-08-2010 Liconsa

VIIl. APROBACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
NOMBRE FECHA FIRMA

LIC. RAFAEL G. MORGAN ANVAREZ 5 B P
Director de Administracion / .J/P //2/5) //7 0{)
-

ING. ALVARO CASTRO MANDUJANO
Encargado de la Direccion de Abasto Social

ING. GONZALO E. ROBLES VALDES g i
Director de Finanzas y Planeacién 1§ Af]"ﬂ" 100 —7Z—~
LIC. ANTONIO LARA LAGUNAS @Q@l
Director de Materiales ] & / (% / 1D
1 ] I
ING. JORGE LUIS SAINZ PICOS _ ‘
Director de Produccion !g
LIC. NANCY RIVERO ROSALES D ﬁ” ,,/
Encargada de la Unidad Juridica 12 -Agpoto-0l0 Seanii s ,g;)‘ e/

( }‘Z._ S

LIC. LUIS IGNACIO DURAN LOMELI
Titular de la Unidad de Comunicacion Social
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