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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICA

~  AGRICULTURA %smALMEX LICONSA I
I. INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades, mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los
bienes con que cuenta, por tal motivo se elabord este “Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas” que
establece las politicas de operacion que deberan de seguir tanto Oficina Central como los centros de trabajo y en
general todo el personal de Liconsa.

De una manera facil y sencilla explica las coberturas de las pdlizas, la forma de realizar los tramites administrativos
como: altas, bajas, modificaciones y/o renovaciones de los seguros que tiene contratado la empresa para beneficio
de la Entidad y de su personal.

Asimismo, se sefiala la informacion que se debe de enviar para las renovaciones de los contratos, y por tltimo,
qué hacer en caso de que ocurra un siniestro, que informacién se debe recopilar y como recuperar las
indemnizaciones ante la compafiia aseguradora.
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

N

AGRICULTURA

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer la normatividad aplicable en Oficina Central y Centros de Trabajo para la contratacion y administracion
de las polizas de seguro, con el proposito de asegurar los bienes muebles e inmuebles, dinero, valores,
transportes (materia prima, producto terminado y contenidos), vehiculos propiedad de la Entidgdl y vehiculos
propiedad del personal. :
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‘ SEGUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

- AGRICULTURA

lll. GLOSARIO
Definiciones para las poélizas de bienes patrimoniales

Check List: Lista de chequeo de la documentacion minima necesaria para el
resarcimiento de un siniestro.

Embarques Maritimos: Efectuados en buques de casco de hierro de mas de mil toneladas, aptos
para el transporte de leche en polvo en contenedores de 40 pies,
debidamente clasificados por empresas reconocidas internacionalmente,
no importando la edad del buque, siempre y cuando el asegurado lo
establezca contractualmente con sus proveedaores.

Embarques Terrestres: Ferrocarril, camién o cualquier medio de transporte y sus combinaciones,
servicio publico, propios, de alquiler, rentados y/o de terceros que se
encuentren bajo su responsabilidad y/o que tenga interés asegurable.

Fianza de Fidelidad: Es un contrato mediante el cual un fiador se compromete a pagar 4 la
Entidad, la pérdida econdmica contra los posibles delitos que cometan en

agravio de ésta su personal, como son: fraude, abuso de confianza, robo,
peculado, etc.

Indemnizacién: Reparacion, compensacion o resarcimiento econdmico por el menoscabo
producido a los bienes de la Entidad a consecuencia de pérdidas o danos
ocasionados por un siniestro, a cargo de la compaiiia aseguradora debido
a la obligacion adquirida en el contrato de seguro.

Para personas Concesionarias y Distribuidoras Mercantiles.- Pago de la
suma asegurada establecida en la poliza, siendo el beneficiario en primer
término Liconsa, si es que existiera algin adeudo a la Entidad y en segundo
término seran las personas beneficiarias nombrados por la persona
asegurada, a los que la aseguradora pagara el total o el remanente de la
suma asegurada.

Poliza: 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.

Es un hecho violento, subito y externo, cuyas consecuencias generan una
averia grave o pérdida importante prevista en el contrato del seguro que
sufren los bienes propiedad de la Entidad o donde esta tenga un interés
asegurable y guyo acontecimiento genera la obligacion a la aseguradora
de indemnizar,

Siniestro:

En el caso d¢ Responsabilidad Civil: Son los dafios materiales, asi como
los perjuiciogy dano moral consecuencial que Liconsa cause a terceros y
por las que geba responder conforme a la legislacion aplicable en materia
bilidad Civil vigente en los Estados Unidos Mexicg por
hechos u gmisiones no dolosos y que causen la muerte o el mey dbo de
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

/AGRICULTURA | \SEGALMEX | LICONSA I

la salud de dichos terceros, o el deterioro o la destruccion de bienes
propiedad de los mismos.

Siniestro: Para personas Concesionarias y Distribuidoras Mercantiles. - Muerte del
concesionario(a) (a) o distribuidor(a) (a), no importando la edad o las
causas por las cuales se origine el deceso.
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

IV. MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

1. Leyes

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Vigente.

- Ley sobre el Contrato de Seguro. Vigente.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Vigente. /
- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente.

- Ley Federal del Trabajo. Vigente.

2. Cadigos

- Codigo de Comercio. Vigente.
- Cadigo Civil Federal Vigente?
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA |

AGRICULTURA

V. ALCANCE

° En Oficina Central

- Direccién General.

- Direcciones de Area.

- Titulares de las Unidades de Area.
- Organo Interno de Control.

- Gerencias.

- Subgerencias.

- Coordinaciones de Departamento.

- Personal en General.

® En Centros de Trabajo

- Gerencias.
- Subgerencias.
- Coordinaciones de Departamento (o su equivalente).

- Personal en General.

14
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEX|CA

VI. PROCEDIMIENTOS

1. Integracion de la Informacion para la Elaboracion del Programa Integral de Seguros de
los Bienes de Liconsa (VST-UAF-PR-008-01).

2. Procedimiento para Documentar el Procedimiento de Licitacion Plblica Nacional para
la Contratacion del Aseguramiento del Programa Integral de Seguros de los Bienes de
Liconsa (VST-UAF-PR-008-02).

3. Solicitar la Contratacion de una Pdéliza de Seguros de Automdviles para el personal de
Liconsa (VST-UAF-PR-008-03).

4.  Solicitar la Contratacion de la Fianza de Fidelidad del personal de Liconsa (VST-UAF-
PR-008-04).

5. Solicitar la contratacion del servicio de Asesoria Externa en materia de Seguros. (VST-
UAF-PR-008-05).

6.  Tramite de Indemnizacién de Siniestros Ocurridos a los Bienes de Liconsa (VST-UAF-
PR-008-06).

7. Tramite de Indemnizacion de los Siniestros de la Fianza de Fidelidad del personal de
Liconsa. (VST-UAF-PR-008-07).

8.  Contratacion del Seguro de Gastos Médicos Mayores del personal Sindicalizado y
Voluntario (VST-UAF-PR-008-08).

9. contratacion del Seguro de Vida Institucional del personal de LICONSA (VST-UAF-PR-
008-09).

7 Fecha: 12 de Agosto de 202
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) SEGUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

1. Procedimiento para la Integracion de la Informacién para la Elaboracion del Programa Integral de Seguros de los
Bienes de Liconsa (VST-UAF-PR-008-01)

OBJETIVO

Establecer las politicas para Integrar la informacion anual que servira para la actualizacion y enriquecimiento del Programa
Integral de Seguros de los Bienes de Liconsa para el siguiente ejercicio.

POLITICAS DE OPERACION

El Programa Integral de Seguros de bienes tiene como finalidad asegurar los bienes de Liconsa y donde ésta tenga interés
asegurable y esta integrado por las siguientes polizas: Multipdliza, Multilecherias, Responsabilidad Civil, Seguro de
Automdviles, Camiones, Camicnetas y Motocicletas de Liconsa, Transportes Terrestres, Maritimo Transportes, y Seguro de
Vida de personas Distribuidoras y Concesionarias.

La Unidad de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién debera solicitar en el
mes de agosto de cada afio a la Direccién de Operaciones de Liconsa asi como a los Centros de Trabajo (Programas de
Abasto Social, Gerencias Estatales y Metropolitanas) la informacion que sirva para actualizar y enriquecer dicho programa.

1. MULTIPOLIZA.- ampara de manera enunciativa mas no limitativa, la construccién material de todos los bienes
inmuebles propiedad de Liconsa y/o que esté obligado a asegurar, y/o donde tenga interés asegurable, existencias
y contenidos en general. Es una pdliza auto-administrada, por lo que no es necesario que se reporten movimientos
de alta o baja de los bienes asegurados. En base a la informacion recabada; la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion determinara los limites y sublimites maximos de responsabilidad, asi como los deducibles de los ramos
de: Edificios, Contenidos, Existencias, Calderas y Recipientes sujetos a presion, Rotura de Maquinaria, Equipo de
Contratistas, Equipo Electranico, Robo de Contenidos, Dinero y Valores, Cristales y Anuncios Luminosos, Montaje y
Obra Civil.

La informacién que se requiere para elaborar el Programa Integral de Seguros de los bienes de Liconsa es la
siguiente:

a) Unidad de Administracion y Finanzas. - valor re-expresado por centro de trabajo de inmuebles, mobiliario y equigo,
maquinaria y equipo, equipo electrénico. /

b) Unidad de Administracion y Finanzas. - relacion de bienes informaticos por ubicacion, asi como del equipo de
computo de mayor valor (Proyector Portatil tipo cafién, Portadores externos de datos y archivo) sefialando su costo
de reposicion, relacion de importes mensuales de némina y vales de prestaciones, aguinaldos, importes mensuales
que se manejan en el fondo de ahorro, otros movimientos de dinero y/o valores; y el valor de reposicion de anuncios
luminosos por centro de trabajo.

c) Gerencias Estatales o Metropolitanas. - importes mensuales de manejo de efectivo, importes mensuales de némina
y vales de prestaciones, aguinaldos, importes mensuales que se manejan en el fondo de ahorro, otros movimientos
de dinero y/o valores; y el valor de reposicion de un generador de vapor, valor de reposicion de envasadoras, valor
de reposicion de montacargas, valor de reposicion del sistema controlador de reconversién de leche.

d) Direccion de Operaciones de Liconsa y Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion - programa de obra publica
calendarizado, por ubicacion y montos de los proyectos de inversion.

e) Direccion de Operaciones de Liconsa. - contenidos y montos mensuales promedio de materia prima que

permaneceran para ese afo en las bodegas de Pantaco CDMX y Plantas de proceso antes de remitir a su destino
final. ‘

2. MULTILECHERIAS. - ampara en forma enun
y maquinaria (Concesionarios(as)), las exi
contenidos (anaqueles, canastillas, etc.), as

ativa, mas no limitativa, la construccién material de los edificios, equipo
encias de leche en polvo, fluida (en cualquier presentacion) y los
como, los objetos propios y necesarios al giro del negocio, propiedad
exclusiva de Liconsa y/o terceros por los jcuales resulte legalmente responsable y/o donde ésta tenga interés
asegurable. Es una pdliza auto-administrada, por lo que no es necesario reportar movimientos de alta y/o baja. En
base a la informacion recabada; la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion determinara los limit
sublimites maximos de responsabilidad, g$i como los deducibles de los ramos de: edificios, contenidos, g
valores.

es"y
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-AGRICULTURA

La informacion que se requiere para la elaboracién del Programa Integral de Seguros de los bienes de
Liconsa es la siguiente:

a) Programas de Abasto Social, Gerencias Estatales y Metropolitanas. - nimero de lecherias, indicar
si la lecheria es propiedad de Liconsa, comodato o propiedad de la persona Concesionaria y/o
Distribuidora; nombre, edad y RFC del concesionario(a); domicilio de la lecheria, dotacién y
periodicidad de la misma, tipo de producto (fluida en cualquier presentacién y polvo).

3. RESPONSABILIDAD CIVIL. - ampara los dafios materiales, asi como, los perjuicios y dafio moral
consecuencial que Liconsa cause a terceros y por las que deba responder conforme a la legislacion
aplicable en materia de Responsabilidad Civil vigente en los Estados Unidos Mexicanos, por hechos u
omisiones no dolosos y que causen la muerte o el menoscabo de la salud de terceros, o &l deterioro o la
destruccion de bienes propiedad de los mismos.

Es una poliza auto-administrada y la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion determinara en base
a la experiencia, los limites de responsabilidad.

4. SEGURO DE AUTOMOVILES, CAMIONES, CAMIONETAS Y MOTOCICLETAS DE Liconsa.- ampara
los automdviles, camiones, camionetas y motocicletas propiedad de Liconsa. La suma asegurada de las

unidades se contrata en base al valor mas alto de la Guia EBC para modelos anteriores y a valor factura
para ultimo modelo.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Administracién y Finanzas reportar a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion durante los primeros 5 (cinco) dias naturales a la generacion del
movimiento de alta, baja, modificacién y/o transferencia.

Toda solicitud de movimientos de alta y baja debera ser reportado mediante oficio a la Subgerencia d
Mantenimiento y Conservacién y contener los siguientes datos: centro de trabajo, nimero econémico,
marca, submarca, modelo, nimero de motor, nimero de serie, nimero de placas y en su caso el tipo de
adaptacion con el que cuenta la unidad.

Las pdlizas de seguro de los automdviles, camiones, camionetas y motocicletas propiedad de Liconsa,
se contrataran bajo cobertura amplia, la cual cubre los siguientes riesgos: robo total, dafios materiales,
responsabilidad civil a terceros, asesoria legal y fianza, gastos médicos a ocupantes, rotura y robo de
cristales y accesorios del mismo.

La cobertura limitada se aplicard a unidades que se encuentren en proceso de enajenacion y serd
responsabilidad de la Subgerencia de Administracion y Finanzas reportar a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion durante los primeros 5 (cinco) dias naturales la incorporacion al proceso
de enajenacion y la venta de la unidad.

La informacion que se requiere para la elaboracion del Programa Integral de Seguros de los bienes de
Liconsa es la siguiente:

a) Subgerencia de Servicios Generales, Progr
Metropolitanas.- Enviar a la Subgerencia de
encuentran asignadas a cada centro de tra
trabajo, numero econdmico, descripcion
modelo, numero de motor, niimero de seri

as de Abasto Social, Gerencias Estatales y Gerencias
antenimiento y Conservacion relacion de unidades que se
jo, la misma debera sefalar los siguientes datos: centro de
tallada de la unidad, equipo especial y valor del mismo,
, nimero de placas, cobertura y observaciones.

5. SEGURO DE TRANSPORTES TERRESJRE: amparara los transportes de leche liquida en cualqmer
presentacion y en polvo, materia prima, pfoducto terminado y suplementos alimenticios contra cual
riesgo, asi mismo se asegura de manera/especifica los bienes que Liconsa requiera transportar.

.
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Es una pdliza auto-administrada y la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacidn determinara en base

a la informacién recabada, los limites maximos de responsabilidad, asi como los deducibles
correspondientes.

Para el aseguramiento de transporte especifico sera responsabilidad del area solicitante, requerir a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién con 48 horas de anticipacion el aseguramiento de los
bienes, mediante un oficio que contenga como minimo: descripcidn detallada del embarque, lugar de

destino, lugar de origen, nimero de dias a cubrir el embarque, medio de transporte, valor de reposicion
del embargue en moneda nacional.

La informacion que se requiere para la elaboracion del Programa Integral de Seguros de los bienes de
Liconsa es la siguiente:

Gerencia de Abasto y Direccion de Operaciones de Liconsa. - presupuesto de embarques de producto
terminado, suplementos alimenticios y leche liquida en cualquier presentacién que se transportaran desde
las plantas a los programas de abasto social, relacionando los montos y peso (toneladas); asi mismo

indicar el monto maximo de embarque que puede ser transportado en un solo evento por tipo de
transporte.

SEGURO DE MARITIMO Y TRANSPORTE: Ampara todos y cada uno de los embarques que sean
propiedad del asegurado o sobre los que tenga interés asegurable, consistentes en: Leche descremada
en polvo, Leche entera en polvo y Leche descremada en polvo adicionada con 26% de grasa vegetal;
empacada en sacos de 225 6 25 kg., en bolsas de polietieno y papel kraft, transportados en
contenedores o carros caja (furgdn) de ferrocarril.

Quedan amparados todos los embarques a partir de que los embarques salgan de la bodega del remitent
desde y no limitado a: la Unién Europea, Estados Unidos de América, Canadd, Nueva Zelanda, Brasi
Australia, Reino Unido, Republica de Irlanda, Argentina, Uruguay, Ucrania, Chile, Estonia y Colombja;
continta durante el curso normal del viaje siguiendo con la llegada a las bodegas de Liconsa y/o/de
bodegas de terceros terminando con la apertura y descarga de los contenedores o cualquier medio de
transporte y la verificacion de su contenido, en los puntos de destino final plantas de proceso en la
Republica Mexicana (bodega a bodega).

Los medios de conduccion que estan permitidos dentro de la contratacién de la pdliza son los siguientes:
Embarques maritimos y Embarques terrestres.

En base a la informacidn proporcionada por la Direccion Comercial Direccion de Operaciones de Liconsa,
es responsabilidad del Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién determinar las sumas aseguradas,
deducibles y pérdidas maximas probables para la contratacién de la péliza.

La poliza se contrata bajo el esquema de Declaracion mensual; por lo que la Direccién Comercial
reportaréa al Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion los embarques mensuales reales mediante
oficio que contenga los siguientes datos: nombre del barco o numero de furgon (segun sea el caso),
nombre del proveedor, origen del producto, destino del producto, fecha de salida, fecha estimada de
arribo, numero de toneladas por barco o furgop, precio por tonelada.

Es responsabilidad de la Subgerencia de M
manera mensual a la compania de seguros

tenimiento y Conservacion notificar y realizar el pago de
r los embarques reales.

La informacién que se requiere para la el
siguiente:

racion del Programa Integral de los bienes de Liconsa

/ ~—

/ Fecha: 12 de Agosto de 2024
Pagina 12 de 128
" Unidad de Administracion y Finanza



AGRICULTURA | \J(SEGALMEX | LICONSA ka

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA |

a) Direccién Comercial.- fecha en que se realiza el primer embarque, posterior a las 12:00 horas del dia 31
de diciembre, prondstico calendarizado de embarques de materia prima, indicando  su peso  en
toneladas, para el siguiente ejercicio, costo promedio en dblares por tonelada, costo total de los
embarques que se realizaran en el siguiente ejercicio, limite maximo de toneladas transportadas en un

solo evento, (un solo buque, ferrocarril, camidn etc.), divisa mediante la cual se pagaréa el producto a
transportar.

7. SEGURO DE VIDA DE PERSONAS CONCESIONARIAS Y DISTRIBUIDORAS: garantiza la
recuperacion de los adeudos que tengan con Liconsa las personas Concesionarias y/o Distribuidoras al
momento de su fallecimiento. La pdliza del seguro de vida de las personas Concesionarias y
Distribuidoras Mercantiles es auto-administrada, por lo que no es necesario que se reporten movimientos
de alta y baja. Para que una persona Concesionaria o Distribuidora mercantil tenga derecho al seguro de
vida, debera cumplir con los siguientes requisitos: tener contrato con Liconsa vigente como concesionario
o distribuidor mercantil, tener entre 18 y 75 afios de edad, tener llenado y firmado el consentimiento
individual de la compafiia aseguradora.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Administracion y Finanzas verificar que cada persona
Concesionarias y/o Distribuidoras cuente con el consentimiento individual de designacion de
beneficiarios, firmado de acuerdo a la identificacidn oficial con fotografia por la persona Concesionarias
o Distribuidoras mercantil en original y archivado en el expediente de cada uno.

La informacion que se requiere para la elaboracion del Programa Integral de Seguros de los bienes de
Liconsa es la siguiente:

a) Gerencia Metropolitanas, Gerencias Estatales y Programas de Abasto Social.- para
actualizar el Programa Integral de Seguros de los bienes de Liconsa; es responsabilidad la persona
Titular de la Subgerencia de Administracion y Finanzas, enviar el listado de las personas
Concesionarias y Distribuidoras mercantiles en hoja de célculo de manera impresa y medio
electrénico a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion, conteniendo los siguientes datos:
programa de abasto social al que pertenece, indicar que lecherias son de Liconsa o
responsabilidad de Liconsa o son propiedad de las personas Concesionarias y Distribuidora
mercantiles, nimero de lecheria, nombre de la personas concesionarias o distribuidora mercan
edad, registro federal de contribuyentes de la persona concesionarias o distribuidoras merc
(incluyendo homaoclave).

/
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AGRICULTURA

|
SEGURIDAD A NTARIA MEXICA |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SEGALMEX | LICONSA k

Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. :
de trabajo
Envia en el mes de Agosto de cada afio, circular emitida por la
Paisana Tikilar Sgbgerencna de Mantenlmlgﬂto y Conservacion, a las
. Direcciones de Area de Oficina Central, Subgerencia de
de la Gerencia de S . - : .
Administracion y Finanzas de las Gerencia Metropolitanas Norte s
Recursos ! : Oficio
1 Materiales y y Sur, Gerencia Estatales y Programas de Abasto Social
Seivic mediante la cual se solicita la informacién sefalada en los
ervicios s iz
numerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 de las Politicas de Operacion para
Generales . . ; - o
la integracion de informacion para la elaboracion del Programa
Integral de seguros de los bienes de Liconsa.
Persona Titular
de la Direccion de
Operaciones
Liconsay . . . L
; Recibe circular y turna a quien corresponda para la elaboracion e
Persona Titular . ) . . . Oficio
2 y envio de la informacion requerida por la Gerencia de Recursos . ”
ae I Materiales y Servicios Generales informacion
Subgerencias de y '
las Gerencias y
Programas de
Abasto Social
Persona Titular
de la Gerencia de |Recibe de la Direccion de Operaciones de Liconsa y
3 Recursos Subgerencias de Administracién y Finanzas de las Gerencias y Oficio
Materiales y Programas de Abasto Social, la informacion y la turna a la informacion
Servicios Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.
Generales
Persona Titular = | Recibe oficio e informacion para su revisién y andlisis y se
4 de la Subgerencia | pregunta si esta completa y correcta o no. Oficio
de Mantenimiento | Sl :Iral paso 7 Informacién
y Conservacion [NO : Ir al paso 5
Persona Titular | Solicita mediante oficio a la Direccion de Operaciones y/o
5 de la Subgerencia | Subgerencia de Administracion y Finanzas de las Gerencias y Oficio
de Mantenimiento | Programas de Abasto Social la documentacién faltante y/o
y Conservacion | corregida.
Persona Titular
de la Direccion de
Operaciones
Liconsa y
6 Persona Titular | Recibe oficio, complgmenta informacion y la envia a la Oficio
de las Subgerencia de Mantepimiento y Conservacion. Informacion

Subgerencias de
las Gerencias y
Programas de
Abasto Social

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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AGRICULTURA

SEGALMEX LICO

RIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

JLJ-LA HI

Paso

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Revisa la informacion recibida correspondiente a los numerales
1,2, 3, 5y 6 de las politicas de operacién para la elaboracion
del Programa Integral de Seguros de los bienes de Liconsa y la
clasifica.

Continta en el paso 10

Informacion

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Elabora, con relacion al numeral 4 de las Politicas de operacion
para la elaboracion del Programa Integral de Seguros de los
bienes de Liconsa, una relacion del parque vehicular vigente
con la validacion de la informacién recibida de Servicios
Generales de Oficina Central y cada Centro de Trabajo; la cual
se integrara al Programa Integral de Seguros de los bienes de
Liconsa.

Oficio
Listado

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Elabora con relacion al numeral 2 y 7 de las Politicas de
operacion para la elaboracidn del Programa Integral de Seguros
de los bienes de Liconsa, una relacion de la cual se determine
el nimero de lecherias por suma asegurada y una relacién por
edad de cada uno de las personas concesionarias vy
distribuidoras; la misma se integrara al Programa Integral de
Seguros de los bienes de Liconsa.

Oficio
Listado

10

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Analiza la informacion recibida, la clasifica y actualiza los limites
de suma asegurada, deducibles, coberturas y exclusiones.

Informacidn

11

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Envia a la Subgerencia de Adquisiciones el Proyecto de Pdliza
de Seguro de Transporte Maritimo para los comentarios
respectivos.

Proyecto

12

Persona Titular
de la Subgerencia
de Adquisiciones

Revisa el Proyecto de Pdliza del Seguro de Transporte Maritimo
y otorga su Visto Bueno o emite comentarios.

/

Proyecto

13

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Recibe comentarios de la Subgerencia de Adquisiciones y
¢ Procede los comentarios emitidos?

Sl: Ir al paso 15

NO: Ir al paso 14

Los analiza y aplica Jen caso de procedencia al Programa
Integral de Seguros dﬁienes de Liconsa.

Oficio

14

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Se envia oficio affla Subgerencia de Adquisiciones la
justificacion del porgue no pueden incluirse al Anexo los
comentarios.

Oficio

15

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Aplica comentario
Integral de Segur,
integrara al Procedi

emite el Anexo Técnico del Programa
de los bienes de Liconsa, el cual se
iento de Licitacion Publica Nacional.

IENTO

FIN DEL PROCEDI
\

Progw K
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VST-UAF-PR-008-01

NO

.

AGRICULTURA | LI

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Procedimiento

.

Envia en el mes de agosto, circular emitida por
la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion, solicitando la informacién para la
elaboracion del Programa Integral de Seguros
de los Bienes de Liconsa Numerales 1, 2, 3, 4,

5,0; 7
(4]
-

Envia en el mes de Agosto, circular emitida por
la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion, solicitando la informacion para la
elaboracion del Programa Integral de Seguros
de los Bienes de Liconsa Numerales 1, 2, 3, 4,

56,7
E [

-

Recibe de las Direcciones de Area y
Subgerencias de Administracion y Finanzas
de las Gerencias y Programas de Abasto
Social, la informacion y la turna a la
Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion.

¢La
documentacion
esta completa?

Sl

1

Solicita mediante oficio a la

Direccién de Area y/o

Subgerencia de Administracion y
Finanzas de las Gerencias y

Programas de Abasto Social

GSEGALMEX | LICONSA s

PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR (A) DE AREA Y SUBGERENTE (A)
DE LAS GERENCIAS Y PROGRAMAS DE
ABASTO SOCIAL.

PERSONATITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
PERSONATITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
LA SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES

A)

B)

0)

D)

Revisa la informacion recibida
correspondiente a los numerales 1, 2, 3,
5y 6 de las politicas de operacion para

Elabora una relacion del parque vehicular
vigente con la validacion de la informacion
recibida de Servicios Generales de Oficina

la elaboracién del Programa Integral de

la Seguros de los bienes de Liconsa y la

Central y cada Centro de Trabajo; la cual se
integrara al Programa Integral de Seguros de los

7 clasifica. | c

8 bienes de Liconsa. c

B

documentacion faltante y/o
correaida.

informacion y la envia a la

Conservacion.

Recibe oficio, complementa

Subgerencia de Mantenimiento y

Analiza la informacion recibida, la
clasifica y actualizd los limites de suma
asegurada, dedugibles, coberturas y

excliisiones.
10 c

¢
O

Manual de

Procedimientos de Seguros y Fidnzas

Elabora una relacion de la cual se determine el
numero de lecherias por suma asegurada y una
relacion por edad de cada uno de las personas
concesionarias y distribuidoras; para integrarla al
Programa Integral de Seguros de los bienes de
Liconsa.

| ¢

/
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. AGRICULTURA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Envia a la-Subgerencia de

Adquisiciones el Proyecto de Poliza E) PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA
de Seguro de Transporte Maritimo DE RECURSOS MATERIALES Y
para los comentarios respectivos. SERVICIOS GENERALES

F) DIRECTOR (A) DE AREA Y
SUBGERENTE (A) DE LAS
GERENCIAS Y PROGRAMAS DE

ABASTO SOCIAL.

G) PERSONATITULAR DE LA

11 | c SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO

i Y CONSERVACION

H) PERSONATITULAR DE LA

Revisa el Proyecto de Pdliza del SUBGERENCIA DE LA SUBGERENCIA

Seguro de Transporte Maritimo y DE ADQUISICIONES

otorga su Visto Bueno o emite
comentarios,

[12] [o]

VST-UAF-PR-008-01

¢ Procede los
comentarios
emitidos?

A\

Se envia oficio a la Subgerencia de Aplica comentarios y emite el
Adquisiciones la justificacion del Anexo Técnico del Programa
porque no pueden incluirse al Integral de Seguros de los bienes
Anexo los comentarios. de Liconsa, el cual se integrara al
Procedimiento de Licitacion Publica
14 c Nacicnal.

=] [©]

Fin del
Procedimiento

Fecha: 12 de-Agosto de 2024
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. AGRICULTURA | \XSEGALMEX | LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

2. Procedimiento para Documentar el Procedimiento de Licitacion Publica Nacional para la Contratacion
~ del Asequramiento del Programa Integral de Sequros de los Bienes de Liconsa (VST-UAF-PR-008-02)

OBJETIVO

Establecer las politicas para solicitar a la Subgerencia de Adquisiciones se lleve a cabo el procedimiento de
Licitacion Plblica Nacional para la contratacion del serwmo de aseguramiento del Programa Integral de
Seguros de los bienes de Liconsa.

POLITICAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad de Unidad de Administracion y Finanzas, a través de ‘la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion solicitar en el mes de Octubre a la Subgerencia de Adquisiciones adscrita
a Unidad de Administracién y Finanzas, realice las gestiones necesarias para que se lleve a cabo el
procedimiento de Licitacion Publica Nacional para la contratacion del servicio de aseguramiento del
Programa Integral de Seguros de los bienes de Liconsa del siguiente ejercicio.

2. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subgerencia de Mantenimiento
y Conservacion y en base a la cifras de ejercicios anteriores, determinaré los importes que se solicitaran
a la Gerencia de Control Presupuestal, y una vez autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién elaborara la requisicién de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y servicios; la cual firmada y autorizada por la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Subgerencia de Contabilidad Financiera, Gerencia de Control
Presupuestal y Subgerencia de Adquisiciones, se enviara conjuntamente con el Programa Integral de
Seguros de los bienes de Liconsa a la Subgerencia de Adquisiciones para iniciar el procedimiento.

3. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Subgerencia de Mantenimiento y

Conservacion participaran en las siguientes actividades inherentes al procedimiento de Licitacién Publica
Nacional:

e Publicacion de la Convocatoria _

e Junta de Aclaraciones

e Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas _ )

e Fallo de la Convocatoria

4. La Subgerencia de Mantenimiento y Conservaciéon una vez otorgado el fallo, debera tramitar la

Subgerencia de Presupuesto de Liconsa, Subgerencia de Contabilidad Financiera y Subgerencia de
Control de Pagos el pago de los seguros contratados; asi mismo proporcionara fotocopia de las Pélizas
de Seguro a las Gerencias Metropolitanas, Estatales y Programas de Abasto Social, con el fin de que los
responsables en cada centro de trabajo conozcan las coberturas y alcances del Programa Integrau&

Seguros de los bienes de Liconsa.

: -/ Fecha: 12 de Agosto de 2024
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 AGRICULTURA |

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

JSEGALMEX | LICONSA I

Paso
Nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Persona Titular de
la Gerencia de
Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Solicita mediante oficio a la Gerencia de Control Presupuestal la
autorizacion del presupuesto para comprometer recursos para el
siguiente ejercicio.

Oficio

Persona Titular de
la Gerencia de
Control
Presupuestal

Envia, a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales,. copia del oficio mediante el cual la SHCP autoriza
comprometer recursos para la contratacion de servicios del
siguiente ejercicio.

Oficio

Persona Titular de
la Gerencia de
Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Turna a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion copia
del oficio recibido para continuar con el tramite de solicitud del
procedimiento de Licitacion Publica Nacional para la contratacion
del servicio de aseguramiento del Programa Integral de Seguros
de los bienes de Liconsa.

Oficio

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Solicita mediante oficio y con copia de la autorizacion del
presupuesto; a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
la elaboracion del formato de Requisicion de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios.

Oficio
Formato

Persona Titular de
la Subgerencia de
Adquisiciones

Elabora el formato de Requisicion de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios y lo turna a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion para recabar las
firmas carrespondientes.

Oficio
Formato

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Recaba las firmas en el Formato Requisicién de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios de |la Persona
Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de la Persona Titular de la Gerencia de Control
Presupuestal, Jefe (a) de la Subgerencia de Contabilidad
Financiera y de la Personas Titular de la Subgerencia de
Adquisiciones.

Formato

Persona Titular de
la Gerencia de
Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Envia, mediante oficio, a la Subgerencia de Adquisiciones el
Programa Integral de Seguros de los bienes de Liconsa junto con
el formato de Requisiciéon de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes, Muebles y Servicios debidamente firmado y autorizado
por las areas competentes, para que se revise y autorice para dar
inicio al proceso de Licitacién Publica Nacional.

Oficio
Programa Integral de
Seguros de los
bienes de Liconsa
Formato

Persona Titular de
la Subgerencia
de Adquisiciones

Se pregunta si la infjrmacién esta completa:

Si. Ir al paso No. 11
No. Ir al paso No. 9

Programa Integral de
Seguros de los
bienes de Liconsa

Persona Titular de
la Subgerencia de
Adquisiciones

Solicita a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
complemente el Prpgrama Integral de Seguros de los bienes de
Liconsa en base a [as Politicas, Bases y Lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Liconsa.

Programa Integral de
Seguros de los
bienes de Liconsa

Manual de Procedimientos de Seguros y
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/

/ .1 ¥ TN S AT A
AGRICULTURA <SEGALMEX | LICONSA I
Puso Nombre y clave del
N Responsable Actividad documento de
am. :
trabajo
Complementa el Programa Integral de Seguros de los bienes de
Persona Titular de | Liconsa y envia a la Subgerencia de Adquisiciones para su P Int ld
10 la Subgerencia de | aprobacion. roSgramra 3 deglra &
Mantenimiento y bi egu 35 L'e S
Conservacion Ir al paso 8. Ishes-te Hitonsa
] Realiza los tramites necesarios. para la publicacion de la
Persona Tntulgr ae Convocatoria de Licitacion Publica Nacional en el Diario Oficial de L
11 la Subgerencia de s L Publicacion.
o s la Federacion (DOF), indicando las fechas para la Junta de
Adquisiciones : s L
Aclaraciones y Presentacion y apertura de proposiciones.
Porsha THular.46 Recibe las preguntas elaboradas por los licitantes y prepara las
12 la Subge.re‘nma a5 respuestas correspondientes, se envian a la Subgerencia de Informs de preguntas
Mantenimiento y o y respuestas
I o Adquisiciones.
onservacion
Persona Titular de | Dirige la Junta de Aclaraciones en la cual participa la Subgerencia S i e
13 la Subgerenciade |de Mantenimiento y Conservacion, se emite el Acta AclaraL::iones
Adquisiciones correspondiente y los licitantes preparan sus propuestas.
Persona Titular de | Dirige la Junta de Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas PrapmestEs Tas s
14 la Subgerencia de | presentadas por los licitantes y las envia a la Subgerencia de P Economicas
Adgquisiciones Mantenimiento y Conservacion para su evaluacion. y
Persona T|tu1j.:1r de Recibe y analiza las Propuestas Técnicas y Economicas y prepara
la Subgerencia de ) . ) s PEi -
15 Mantenimiento y el Calificador sefialando la mejor propuesta econdmica y técnica, Callificador
B afstivanian el cual debera enviar a la Subgerencia de Adquisiciones.
Persona Titular de | Informa a los licitantes mediante oficio, el fallo del procedimiento
16 la Subgerencia de | de Licitacion Publica Nacional y solicita a la Unidad Juridica la Oficio
Adquisiciones elaboracién del Contrato con la empresa ganadora.
Recibe comunicado mediante el cual le otorgan el fallo y en un
- plazo de 72 horas envia a la Subgerencia de Adquisiciones la
17 Cogipanta de | CARTA COBERTURA, Ia cual seré susfituida con la emisién de ComERTE
9 Pdlizas del Programa Integral de Seguros lo cual no debera
exceder en un plazo de 20 dias.
BereaE TG o Recibe solicitud y prepara el Contrato de Servicios y lo envia a la
18 la Direccién de ; y Riepare 5 y Proyecto de Contrato
- Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.
Asuntos Juridicos
/
Persona Titular de ; g g 5 /
: Envia a la Subgerencia de ,Mantenimiento y Conservacion la
19 la Subgerencia de CARTA COBERTURA para s difusion. Carta Cobertura
Adgquisiciones
Persona Titular de : difund di sl |
la Subgerencia de Rembe_CARTA COBERTYRA y !sun ere iante cndrcu irba a Carta Cobertura y
20 Mantenimiento y ggé?ar;ma Metropolitanas/ Estatales y Programas de asto Proyecto de Contrato
Conservacion ‘ ’
Persona Titular de . .
24 la Subgefre_nma de | Recibe ! el proyecto ’I contrato y sohg;a las modificaciones Proyecto de Copffra
Mantenimiento y respectivas a la Direcgjon de Asuntos Juridicos.
Conservacion

.

Ve
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AGRICULTURA SSEGALMEX | LICONSA I
- Nombre y clave del
N Responsable Actividad documento de
am. .
trabajo
c i Emite polizas del Programa Integral de Seguros de los bienes de
ompania : oo . e
22 Liconsa y las envia junto con la Factura correspondiente a la Pdlizas y Factura
aseguradora ; o o
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.
Titular de la Realiza correcciones, emite Contrato y lo envia a la Subgerencia
23 Direccion de de Mantenimiento y Conservacion para recabar las firmas del Confrato
Asuntos Juridicos | proveedor y funcionarios de Liconsa.
Barsena Titular de ReCI_be pol!zas y elabora F’Ol._ISARIO el _cual es difundido
la Subgerencia de mediante circular a las G_werenmas Metropolitanas, Estatales y
24 Mantenimiento y Programas de Abasto Social. En el caso del Seguro del Parque POLISARIO
T Vehicular, envia las polizas de cada unidad en donde se
: encuentren asignadas.
Persona Titular de | Envia, mediante oficio, a la Subgerencia de Adquisiciones con
25 la Subgerencia de | copia Subgerencia de Costos e Inventarios una copia de la Paliza Oficio
Mantenimientoy |de Transporte Maritimo y una copia de la Multipdliza para
Conservacion conocimiento de los alcances de la misma.
Persona Titular de | Recibe facturas y realiza la distribucion de primas por Centro de
26 la Subgerencia de | Trabajo en el Formato denominado “Traspaso de Movimientos” y Traspaso de
Mantenimientoy | es entregado a la Subgerencia de Contabilidad Financiera para su Movimientos
Conservacion registro correspondiente.
Persona Titular de | Solicita a la Subgerencia de Presupuesto de Liconsa la
27 la Subgerencia de | elaboracion del “Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos” MAPP
Mantenimientoy | de cada una de las facturas del Programa Integral de Seguros de
Conservacion los bienes de Liconsa.
Eeésuobnae:;tr:‘g?; g: Elabora el “Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos” y lo
28 Mantegnimiento envia a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion para MAPP
d recabar las firmas de los funcionarios correspondientss.
Conservacion
Persona Titular de | Recaba las firmas respectivas del Contrato y entrega copia del
29 la Subgerencia de | mismo a la Subgerencia de Control de Pagos junto con las Contrato Facturas
Mantenimiento y facturas y MAPP para el tramite del pago correspondiente. MAPP
Conservacion
Persona Titular de | Recibe las facturas, MAPP y copia del contrato y emite contra-
30 la Subgerencia de | recibos para programar el pago a la Compaiiia de Seguros y lo Contra-recibo
Control de Pagos | entrega a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.
Persona Titular de r
31 la Subge_-re_nma de |Recibe los contra-reglbos los entrega a la compaiia de seguros .
Mantenimiento y para el pago respectivo.
Conservacion
Coribania Recibe los contra-recibps y los canjea por los cheques
32 asg uFr)acTora correspondiente al pago jgel Programa Integral de Seguros de los Cheque
9 bienes de Liconsa en la Jaja General de la Entidad.
Persona Titular de
33 | laSubgerenciade | .. o o osiente con lafififormacion soporte.del Procedinierto. Expediepts
Mantenimiento y /(
Conservacién
FIN DEL PROCEDIMIéh TO ,/
Z
el ;
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AGRICULTURA

Inicio del
Procedimiento

!

4 SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEX{CANA

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita mediante oficio y copia de la autorizacion del
presupuesto a la Subgerencia de Adquisiciones el
formato de Requisicion de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios.

; K

Solicita mediante oficio a la-Subgerencia
de presupuesto de Liconsa la autorizacion
del presupuesto para comprometer
recursos para el siguiente ejercicio.

¥

Elabora el formato de Requisicién de Adgq.
Amrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios y lo
turna a la Subgerencia de Mantenimiento y

Conservacion para recabar las firmas
correspondientes.

1 0

4

5 [ o]

Envia, a la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, copia del
oficio mediante el cual la SHCP autoriza
comprometer recursos para la contratacion

de servicios del siguiente ejercicio.

v

z B

.

Turna a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion copia del
oficio y continua con el tramite de
solicitud del procedimiento de Licitacion
Publica Nacional para la contratacion del
servicio de aseguramiento del Programa
Integral de Seguros de los bienes de

Recaba firmas en el Formato Requisicion de Adq.,
Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios de
la persona Titular de la Gerencia de Rec. Mat. y
Serv. Grales., de la Persona Titular de la
Subgerencia de Presupuesto, de la Persona titular
de la Subgerencia de Contabilidad Financiera y de
la persona Titular de la Subgerencia de
Adquisiciones.

v

Envia, a la SA el Programa Integral de Seguros con
el formato de Requisicion de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios

Liconsa. firmado y autorizado por las areas
cgrrespondientes, para su revision y autorizacio
3 A 7 A
© o
documentacion
¢ esta completa?

Solicita a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion complemente el Programa 8
Integral de Seguros de los bienes de Liconsa en
base a las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adg., Arrendamientos y Servicios de

Liconsa. .

v /|

10

Complementa el Programa Integral de Seguros/d
los bienes de Liconsa y envia a la Subgerenci
Adquisiciones para su aprobacion.

VST-UAF-PR-008-02

e

/

/
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A)

B)

C)

D)

E)
r)

@)

H)

Si

¥

LICONSA L

PERSONA TITULAR DE LA
GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO
PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION
PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
ADQUISICIONES
COMPARIA DE SEGUROS
TITULAR DE LA PERSONA
TITULAR DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE

PRESUPUESTO DE LICONSA

PERSONA TITULAR DE LA

SUBGERENCIA DE CONTROL

DE PAGOS

Realiza tramites para la publicacipn de la
Convocatoria de Licitacion Public
en el DOF, indicando las fechas para la
Junta de Aclaraciones y Presentacion y

11

apertura de propuestas

Nacional

D

Recibe las preguntas elaboradas por los
licitantes y prepara con el Asesor externo
en materia de seguros las respuestas
correspondientes, se envian a la
Subgerencia de Adquisiciones.

12

Fecha: 12 de Agosto de 2024
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Dirige la Junta de Aclaraciones en la cual participa

Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion y el

asesor externo en materia de seguros; se emite el

Acta correspondiente y los licitantes preparan sus
propuestas.

[ 5 ] [0 ]

|
| SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICAHA

Recibe el proyecto del contrato y solicita las
modificaciones respectivas a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

2 c

v

v

Dirige |la Junta de Apertura de Propuestas Técnicas
y Economicas presentadas por los licitantes y las
envia a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion para su evaluacion.

] -
v

Recibe y analiza las Propuestas Técnicas y
Econémicas y con el asesor externo en materia
de seguros prepara el Calificador sefalando la

mejor propuesta y envia a la Subgerencia de
Adquisiciones.

[ s ] [ ]

v

Informa a los licitantes mediante oficio, el fallo
del procedimiento de Licitacion Pablica
Nacional y solicita a la Direccion de Asuntos
Juridicos la elaboracién del Contrato con la
empresa ganadora.

=] : (o]

Recibe comunicado donde otorgan el fallo y
envia a la Subgerencia de Adquisiciones la
Carta Cobertura, la cual sera sustituida con la
emision de Pdlizas del Programa Integral de
Seguros

17 IT
v

Recibe solicitud y prepara el Contrato de
Servicios y lo envia a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

I ]

Envia-a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion la CARTA COBERTURA para su
difusion.

En -
v

Manual de Procedimientos de Seguros y Fidnzas

Recibe Carta Cobertura y difunde mediante
circular a las Gerencia Metropolitanas,
Estatales y Programas de Abasto Social.

21 c

v

Emite pdlizas del Programa Integral de
Seguros de los bienes de Liconsa y las
envia junto con las Facturas
correspondientes a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

Ex . [=]

Realiza correcciones, emite Contrato y
envia a la Subgerencia de Mantenimiento
y Conservacian para recabar las firmas del
proveedor y funcionarios de Liconsa.

23 LT
v

Recibe polizas y elabora POLISARIO el cual
es difundido mediante circular a las Gerencias
Metropolitanas, Estatales y Programas de
Abasto Social. Con relacion al Seguro del
Parque Vehicular, envia las pdlizas de cada
unidad en donde se encuentren asignadas.

2 (o]
v

Envia oficio a Subgerencia de Adquisiciones
con copia a la subgerencia de Costos e
Inventarios una copia de la Pdliza de
Transporte Maritimo y a la Subgerencia de
Servicios Generales una copia de la
Multipéliza para conocimiento de los alcances

B g
v

Recibe facturas y realiza la distribucion de
primas por/Centro de Trabajo en el Formato
denominadp “Traspaso de Movimientos” y
es eptregado a la Subgerencia de
Contabijlidad Financiera para su registro.

[z ] [c |

©

Y,

// Fecha: 12 de Agosto de 2024

A).

B)

Q)

D)

E)
F)

G)

H)

JSEGALMEX | LICONSA

VST-UAF-PR-008-02

PERSONA TITULAR DE L
GERENCIA DE RECURSQOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
ADQUISICIONES

COMPARNIA DE SEGUROS
TITULAR DE LA PERSONA
TITULAR DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO DE LICONSA
PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE CONTROL DE
PAGOS
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Solicita a la Subgerencia de Presupuesto de
Liconsa la elaboracion del “Movimiento de
Afectacion Presupuestal y Pagos” de cada una de
las facturas del Programa Integral de Seguros de
los bienes de Liconsa.
IER ¢
Elabora el "Movimiento de Afectacion A) PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE RECURSOS
Presupuestal y Pagos” y lo envia a la MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion B) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
para recabar las firmas de los funcionarios PRESUPUESTO
correspondientes. C) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
28 G D) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
ADQUISICIONES
l E) COMPANIA DE SEGUROS
F)  TITULAR DE LA PERSONA TITULAR DIRECCION DE
Recaba las firmas respectivas del Contrato y ASUNTOS JURIDICOS
entrega copia del mismo a la Subgerencia de G) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
Control de Pagos junto con las facturas y MAPP PRESUPUESTO DE LICONSA
para el framite del pago correspondiente. H) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE CONTROL

Ex

[c]

!

Recibe las facturas, MAPP y copia del contrato
y emite contra-recibos para programar el pago a
la Compafiia de Seguros y lo entrega a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.

[=0 ] l [+

Recibe los contra-recibos y los entrega a la
comparniia de seguros para el pago respectivo.

EN l [ |

Recibe los contra-recibos y los canjea por los
cheques correspondiente al page del Programa
Integral de Seguros de los bienes de Liconsa en

—| la Caja General de la Entidad.
32 E

Crea expediente con la informacién soporte del

Procedimiento.
33 C

Fin del
Procedimiento

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

DE PAGOS

VST-UAF-PR-008-02

7 -
/4
// Fecha: 12 de Agosto de 2
& Pagina 24 de 128
Unidad de Administracién y Finanzas



AGRICULTURA | \(SEGALMEX | LICONSA I

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICAN

3. Procedimiento para Solicitar la Contratacion de una Péliza de Seguros de Automoviles para el
personal de Liconsa (VST-UAF-PR-008-03)

OBJETIVO

Establecer las politicas para la renovacion y movimientos de alta, baja y/o modificacién de una Péliza de Seguro
de Automoviles que otorgue beneficios en costo y condiciones al personal de Liconsa; los cuales no pertenecen
al patrimonio de la Empresa.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Unidad de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion realizar las acciones sefialadas en las presentes politicas para la contratacion, mediante el
procedimiento de Adjudicacion Directa, de una pdliza de seguro de automéviles de del personal de Liconsa: el
pago de la prima estara a cargo del personal y le sera descontado de manera quincenal.

En el mes de agosto de cada afio, la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién emitira las condiciones
especiales de aseguramiento para el parque vehicular de del personal de Liconsa las cuales deberan contener
las coberturas basicas (dafios materiales, robo total, responsabilidad civil, etc.) y especiales (deducibles mas
bajos, mayor nimero de eventos en grlas, depreciacion, etc.). La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
realizara una investigacion de mercado con las compafias de seguros con el fin de obtener minimo tres
cotizaciones del parque vehicular del personal de Liconsa.

La Unidad de Administracion y Finanzas analizard con la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion las
cotizaciones presentadas y definira la compafiia con la cual se contratara la péliza de seguro de automéviles del
personal de Liconsa.

La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion informard al personal de Oficina Central, Gerencia
Metropolitanas, Estatales y Programas de Abasto Social el costo del seguro de automéviles y enviara la Base de
Datos que contiene los vehiculos asegurados vigentes para la renovacién o baja del seguro; es responsabilidad
de la Persona Titular la Subgerencia de Administracién y Finanzas en los Centros de Trabajo y a la Persona
Titular de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion en Oficina Central recabar la firma de cada empleado
para la autorizacion de renovacion o baja del seguro; dicha relacion debera contener los siguientes datos:

Numero de némina

Nombre de la persona servidora publica

Descripcion detallada del vehiculo (marca, tipo, equipo especial y valor del mismo, etc.)
Modelo

Numero de motor

NUmero de serie

Numero de placas

Cobertura a contratar (amplia o limitada)

Fecha del movimiento (alta, baja o modificacion)

zeoecoose

=

— —

El personal de Liconsa podra asegurar hasta 4 (cuatro) unidades de uso particular las cuales deberan estar
facturadas y/o endosadas a su nombre, al nombre de su conyuge y/o hijos.

La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacjon entregara a la compaiiia de seguros la base de datos para la
emisién de pdlizas en un plazo no mayor a 30 (freinta) dias naturales previas al inicio de la vigencia de la péliza.
La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacdlén enviara a los Centros de Trabajo y entregara en oficina central
al personal las polizas de seguro.

La vigencia de la pdliza sera de 1 (un) afiof sin embargo, durante la misma, el personal podra solje
Subgerencia de Mantenimiento y Conservaciof los movimientos de ALTA, BAJA y/o MODIFICACION &
de automaviles. :
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Es responsabilidad de la Persona Titular de la Subgerencia de Administracién y Finanzas de los Centro de

Trabajo presentar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion al siguiente dia habil los siguientes
documentos para cada movimiento:

e ALTA (CHECK LIST Formato I)

a) Solicitud de Seguro de Vehiculos SMC-GRMSG-018 debidamente requisitada y firmada (Formato 1)

b) Carta de Vehiculo no siniestrado SMC-GRMSG-019 (Formato I1)

c) Copia de la Factura de Agencia y refacturacion en su caso a nombre o endosada a la persona servidora
publica, conyuge y/o hijos(as)

d) Tarjeta de Circulacion a nombre de la persona servidora publica, conyuge y/o hijos

La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion reportara a la compariia de seguros los movimientos de Alta
a mas tardar un dia habil posterior a la recepcién del mismo.

. BAJA y/o MODIFICACION
a) Solicitud de Seguro de Vehiculos SMC-GRMSG-018 debidamente requisitada y firmada (Formato )

Por ningun motivo se podra aplicar la baja del seguro de automéviles durante la vigencia de la misma a menos
que ocurran los siguientes eventos: venta de automovil y/o baja del empleado (a) en la empresa. Los movimientos
de baja operan a mes vencido inmediato anterior si son entregados en los primeros quince dias del siguiente
mes, si son recibidos posteriormente, se cobraré el mes vigente.

En caso de que el personal cause baja de la empresa, tendra la opcion de mantener asegurado su vehiculo por
lo que resta de la vigencia y la prima pendiente de devengar se descontara del finiquito; de lo contrario, si la
persona servidora publica no desea mantener el seguro del automovil la persona Titular de la Subgerencia de
Administracion y Finanzas de las Gerencia Metropolitanas, Estatales y Programas de Abasto Social sera
responsable de notificar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion el movimiento de baja.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion reportar y solicitar a la compafiia de
Seguros los movimientos de alta, baja y/o modificaciéon a méas tardar un dia habil posterior a la recepcion del
mismo. Una vez recibida la péliza (alta) o endoso (baja y/o modificacion) se debera entregar al personal de
Oficina Central o enviar al Centro de Trabajo correspondiente, y reportar a la Subgerencia de Recursos Humanos
los descuentos de los empleados de Oficina Central que se deban aplicar en cada quincena, siendo

responsabilidad de cada Centro de Trabajo aplicar los descuentos al personal que soliciten el seguro de su
vehiculo.

La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién debera determinar a mes vencido el monto a pagar por la
polizas del Seguro de Vehiculos del personal de Liconsa y tramitara ante las areas de Presupuestos, Contabilidad
y Control de Pagos el pago respectivo.

En caso de siniestro por Robo o Pérdida Total de los vehiculos propiedad del personal, la persona servidora
publica puede optar por tramitar su indemnizacion ante la compafia de seguros de manera particular o solicitar
el apoyo de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion para el tramite correspondiente; para lo cual debera
presentar la siguiente documentacion (CHECK LIST/jFormato 1V) :

e Factura original del vehiculo endosadafla nombre de la compafiia de seguros

e Copia de la Factura de Agencia y R
seguros

e Original de la Pd¢liza de Seguros
e Original del Reporte levantado por |

cturacion en original endosada a favor de la compafiia de

persona Ajustadora y Carta de Pérdida o Robo Tg

b

/ Fecha: 12 de Agosto de 2024
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

e Recibos originales del pago de tenencia de los Gltimos (5) cinco afios anteriores, en caso de que el
pago haya sido en institucion bancario o centro comercial, debera tramitar Certificacién de Pagos
en las oficinas competentes

e Tarjeton del R.F.V. (para automéviles de modelos anteriores a 1990)

» Original del Comprobante de Baja de placas y recibo de pago

e Original del comprobante de verificacion

» Copia certificada del Acta levantada ante el Ministerio Publico (en caso de robo)

» Acreditacion de Propiedad debidamente certificada (en caso de robo)

e Oficio de Liberacion del automovil en caso de que haya estado detenido en el Ministerio Publico
e Juego de llaves

e Copia de IFE y CURP del titular

e Copia de comprobante de domicilio del titular

v <,

/’/’ echa: 12 de Agosfo de 20/2:1

b/
/e
4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e
i,

LICONSA ks

Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
um. :
trabajo
Persona Titular | Prepara en el mes de agosto de cada afio el Anexo Técnico
1 de la Subgerencia | que contenga las condiciones de aseguramiento para la Afigks TEeHIEG
de Mantenimiento | contratacion de una pdliza de seguros de automaéviles para
y Conservacion | el personal de Liconsa.
Solicita mediante una Investigacion de Mercado, al menos
Persona Titular | tres cotizaciones de compafiias aseguradoras que cubran
5 de la Subgerencia | las condiciones y especificaciones requeridas en el Anexo Cotizacione
de Mantenimiento | Técnico y las entrega a la persona Titular de la Gerencia de S
y Conservacion | Recursos Materiales y Servicios Generales para su
analisis.
Recibe Cotizaciones y las analiza conjuntamente con la
Persona Titular | Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
3 de la Subgerencia | para presentar el Proyecto de Contratacion a la Unidad de —
de Mantenimiento | Administracion y Finanzas y ésta determine la compaiiia y
y Conservacion | que satisfaga en costo y condiciones de aseguramiento de
los vehiculos del personal de Liconsa.
Persona Titular Determlna_ la compania que prestara el servicio de
; aseguramiento de los vehiculos del personal de Liconsa e
de la Unidad de |, ; 2 ; £ :
= v iy informa mediante oficio a la Subgerencia de Mantenimiento Oficio
Administracion y » o
. y Conservacion con la finalidad de que se lleve a cabo la
Finanzas e s i o
contratacion de la pdliza de seguro de automaviles.
Persona Titular
de la Unidad de | Solicita mediante oficio a la Direccién de Asuntos Juridicos -
5 o 7 s o Oficio
Administracion y | la elaboracion del Instrumento contractual.
Finanzas
Persona Titular | Recibe solicitud y prepara proyecto de contrato el cual
6 de la Direccion de |envia para revision y comentarios a la Subgerencia de | Proyecto Contrato
Asuntos Juridicos | Mantenimiento y Conservacion.
deP?arSS?Ss 2:;:%8 Revisa proyecto del contrato y envia a la Direccion de
7 gere Asuntos Juridicos los comentarios y/o Visto Bueno para la Comentarios
de Mantenimiento y
s elaboracion del contrato.
y Conservacion
Recibe notificacion |y envia mediante circular a las
Gerencias Metropolitanas, Estatales y Programas de
. Abasto Social el costp del seguro de automdéviles y la base
Persona Titular ) .
A de datos que contenga los vehiculos asegurados vigentes Oficio
8 a5 Mantegimiento con la finalidad de gie la persona Titular de la Subgerencia BiEsa Ha Distes
—— de Administracion yjfFinanzas recabe la firma del personal
y para la autorizaciony de renovacién o solicite mediante el
Formato SMC-GRMSG-018 el movimiento de alta, baja y/o
modificacion del seguro.

// ]

i /'
//

Fd

Fecha: 12 de Agosto de 2024

i
/
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de Mantenimiento

Paso Nombre y clave
NI Responsable Actividad del documento de
um. :
trabajo
Emite Circular en Oficina Central para informar al personal
ParsanE Titisr sobre [a compaiiia de seguros y el costo’que proporcionara
._ | el servicio de aseguramiento de los vehiculos del personal
de la Subgerencia p ;s ; : .
9 . de Liconsa con la finalidad de que autoricen con la firma Circular
COHSRERIBA correspondiente la renovacion o solicite mediante el
y Formato SMC-GRMSG-018 el movimiento de alta, baja y/o
madificacion del seguro.
Bersonatiiiarde Sohcn‘ta a los empleg'dos (as) de‘l ‘Centro de Trabajo
; autoricen la renovacion de la podliza de seguros de
la Subgerencia de . . ; v, v
10 e i vehiculos y valida la base de datos que envia a la Oficio
Administracion y : L .
Fi Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién para el
inanzas : ;
aseguramiento respectivo.
Autoriza mediante su firma la renovacion de la poliza y en
11 Personal de su caso solicita mediante el Formato SMC-GRMSG-018 el Base de Datos
Oficina Central | movimiento de alta, baja y/o modificacién del seguro de /
automoviles.
TR T Recibe la pase de datos vahdacjg por partg _de los Centros
. |de Trabajo para la renovacion o solicitudes de los
de la Subgerencia - ) o 1
12 - movimientos de alta, baja y/o del personal de Oficina Base de Datos
de Mantenimiento
e Central, con la que se prepara la base de datos que se
y Conservacion . o o g
envia a la compania de seguros para la emision de Pdlizas.
Recibe la Base de Datos y emite pdlizas en un plazo no
Compaiiia de mayor a 30 (treinta) dias naturales las cuales envia a la i
13 : . 7 Pdlizas
Seguros Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion para su
distribucion.
. Recibe podlizas las revisa, clasifica y las envia mediante
Persona T|tularl oficio a los Centros de trabajo. En el caso de Oficina Central
de la Subgerencia ; i
14 - se entrega al personal y se reporta a la Subgerencia de Pdlizas
de Mantenimiento ¢ Y :
CafaerIBRIEH Recgrsos Humanos la aplicacion de descuentos via
Y némina.
FErSEE Tltular. Recibe polizas del seguro de los vehiculos del personal, las
de la Subgerencia ) . : i
15 @ .. |entrega y aplica los descuentos correspondientes via Polizas
de Administracién | 7.
- némina.
y Finanzas
i Envia a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
Persona Titular oy
: s el contrato del seguro de automoviles del personal de
16 de la Direccién de | . , Contrato
et Liconsa para recabar la firma del proveedor y los
Asuntos Juridicos . )
funcionarios competentes.
GS?;SSC)SS E:grlgia Recibe el contrato y solicita a la compafiia de seguros se
17 gere presente a las oficinas |a Subgerencia de Mantenimiento y Contrato
de Mantenimiento g . ;
iy Conservacion a la firmg respectiva.
y Conservacion
Persona Titular
18 de la Subgerencia | Envia a la Direccion dg Asuntos Juridicos el Contrato con Contfits

y Conservacién

las firmas respectivas jpara el registro correspondiente.

rd
/

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

! 7

\ 4

:I,;/‘f Fecha: 12 dwﬁ de 2024

Pagina 29 de 128

Unidad de Administracién y Finanzas



AGRICULTURA | \JSEGAL

SECURIDAD ALIMENTARIA

MEX | LICONSA I«

- Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
um. :
trabajo
Persona Titular
19 de la Subgerencia | Recibe Comprobante de Pago a mes vencido y realiza la | Comprobante de
de Mantenimiento | aplicacién de primas por Centro de Trabajo pago
y Conservacion
Persona Titular | Solicita a la Subgerencia de Presupuesto de Liconsa la
20 de la Subgerencia | elaboracion del “Movimiento de Afectacion Presupuestal y MAPP
de Mantenimiento | Pagos” de acuerdo al Recibo de primas del Seguro de
y Conservacién | Automéviles de los empleados (as) de Liconsa.
Persona Titular | Elabora el “Movimiento de Afectacion Presupuestal y
21 de la Subgerencia | Pagos” y envia a la Subgerencia de Mantenimiento y MAPP
de Mantenimiento | Conservacion para recabar las firmas de los funcionarios
y Conservacion | correspondientes.
Persona Titular
29 de la Subgerencia | Entrega a la Subgerencia de Control de Pagos el Recibo de Facturas
de Mantenimiento | primas y MAPP para el tramite del pago correspondiente. MAPP
y Conservacion
[
Persona Titular | Recibe facturas y MAPP y emite Contra-recibo para
de la Subgerencia | programar el pago a la Compafiia de Seguros el cual se .
23 de Mantenimiento |entrega a la Subgerencia de Mantenimiento vy Lt reaibs
y Conservacion | Conservacion.
Persona Titular
o4 de la Subg_ergnma Recibe el contra-recibo y Io_ entrega a la compafiia de e —
de Mantenimiento | seguros para el pago respectivo.
y Conservacion
Bampaiia Recibe el contra-recibo y lo sustituye por el cheque
25 e u?adora correspondiente al pago del seguro de automéviles del Cheque
g personal de Liconsa en la Caja General de la Entidad.
Persona Titular
26 de la Subggrgnma Crear expediente con la informacion soporte del Expediente
de Mantenimiento

y Conservacion

Procedimiento.
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- AGRICULTURA | SSEGALMEX | L

Inicio del
Procedimiento

v

Prepara en el mes de Agosto de cada afio el
Anexo Técnico que contenga las condiciones de
aseguramiento para la contratacion de una poliza

de seguros de automoviles para el personal de

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXITANA

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe notificacion y envia circular a Gerencias
Metropolitanas, estatales y programas de abasto
social informando el costo del seguro de
automoviles y la base de datos que contenga los
vehiculos asegurados para recabar la firma del
personal que van a renovar su seguro.

B [~]

T‘ Liconsa. A l

\

Solicita al menos tres cotizaciones de companias
aseguradoras que cubran las condiciones y
especificaciones requeridas en el Anexo Técnico
y las entrega al Departamento de Administracién

de Riesgos para su analisis.
2 B

v

Emite circular en Oficina Central para informar a
los empleados (as) sobre el costo y la compafiia
de seguros que proporcionara el servicio de
aseguramiento de los vehiculos del personal de
Liconsa

] .

v

v

Recibe Cotizaciones y las analiza
conjuntamente con la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales para
presentar el Proyecto de Contratacion a la
Unidad de Administracién y Finanzas y ésta
determine la compania que satisfaga en costo
y condiciones de aseguramiento de los
vehiculos del personal de Liconsa.

L v

Determina la compafia que prestara el
servicio de aseguramiento de los vehiculos e
informa mediante oficio a la Subgerencia de

Mantenimiento y Conservacion para que
inicie la contratacion de la péliza de seguro

de automoviles.
4] [ c]
v

Solicita mediante oficio a la Direccion de
Asuntos Juridicos la elaboracion del
5 Instrumento contractual. c

v

Recibe solicitud y prepara proyecto de
contrato el cual envia para revisién y
comentarios a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

o -
v

Revisa proyecto del contrato y envia a la
Direccion de asuntos Juridicos los
comentarios y/o Visto Bueno para la

7 elaboracion del contrato. A |

.

[a]

Solicita a los empleados (as) del Centro de
Trabajo autoricen la renovacion de la poéliza de
seguros de vehiculos y valida la base de datos
que envia a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion.

10 E

v

11 F

Autoriza mediante su firma la renovacion de la
poliza y en su caso solicita mediante el Formato
SMC-GRMSG-018 el movimiento de alta, baja
y/o modificacion del seguro de automoviles.

v

Recibe base de datos validada de los Centros de

Trabajo y movimientos de del personal de Oficina

Central y se prepara la base de datos que se envia
a la compafiia de seguros para |la emision de

12 Pdlizas. A

v

Recibe la Base de Datos y emite polizas en un
plazo no mayor a 30 (treinta) dias naturales las
cuales envia a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion para su distribucion.

13 G

v

Recibe pdlizas las revisa, clasifica y las envia
mediante oficio a los Centros de trabajo. En el
caso de Oficina Central se entrega al personal
y se reporta a la Subgerencia de Recursos
Humanos la apligacion de descuentos via
nomina.

14 [ ]

ICONSA L

VST-UAF-PR-008-03

A) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION

B) ASESOR(A) EXTERNO DE SEGUROS
DE LICONSA

C) PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

D) PERSONA TITULAR DE LA DIRECCIOM
DE ASUNTOS JURIDICOS

E) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION

F) EMPLEADO(A) DE OFCINA CENTRAL

G) COMPARIA DE SEGUROS

H) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
DE LICONSA

) TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
CONTROL DE PAGOS

/

-

g . /
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 AGRICULTURA

ZSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTAR

Y ‘i' .""n ;"‘ TO '.‘.
LICONSA i-

218 MEXICANA

Recibe polizas del seguro de los vehiculos del
personal, las entrega y aplica los descuentos

correspondientes via némina. del pag
l E

15

i

Entrega a la Subgerencia de Control de Pagos
el Recibo de primas y MAPP para el tramite

o correspondiente.

v

s
!

Envia a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion el contrato del seguro de
automoviles del personal de Liconsa para
recabar |a firma del proveedor y los

Recibe facturas y

23

para programar el pago a la Compariia de
Seguros el cual se entrega a la Subgerencia
de Mantenimiento y Conservacion.

MAPP y emite Contra-recibo

v

funcionarios competentes.
16 1 D

Recibe el contrato y solicita a la compafia
de seguros se presente a las oficinas de la
Subgerencia de Mantenimiento y

[ 24 ]

Recibe el contra-recibo y lo entrega a la
compafia de seguros para el pago

respectivo.
# A

Conservacion a la firma respectiva.

v

]
v

Envia a la Direccion de Asuntos Juridicos
el Contrato con las firmas respectivas para

25

Recibe el contra-recibo y lo sustituye por el

cheque correspondiente al pago del seguro

de automoviles del personal de Liconsa en
la Caja General de la Entidad.

VST-UAF-PR-008-03

G

v

Crear expediente

el registro correspondiente.
16 | [ 4]

Recibe Comprobante de Pago a mes

26

del Procedimiento.

con la informacion soporte

]

vencido y realiza la aplicacion de primas

por Centro de Trabajo
10 | [ ]

Solicita a la Subgerencia de Presupuesto
de Liconsa la elaboracion del “Movimiento
de afectacion de presupuestos y pagos”
de acuerdo al Recibo de primas del
Seguro de Automéviles.

P

A)

B)

20 B

v i

Elabora el "Movimiento de Afectacion E)
Presupuestal y Pagos” y envia a la

Subgerencia de Mantenimiento y F)

Conservacion para recabar las firmas de G)

los funcionarios correspondientes. H)

D

El [+ ]

\

©

Manual de Procedimientos de Seguros y Fian
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Fin del
rocedimiento

PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

ASESOR(A) EXTERNO DE SEGUROS DE LICONSA

PERSONA TITULAR DE LA TITULAR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS _
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENTE DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

PERSONAL DE OFCINA CENTRAL

COMPARIA DE SEGUROS

PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE CONTROL DE PAGOS
PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE CONTROL DE PAGOS

p.
P
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

4. Procedimiento para Solicitar la Contratacion de la Fianza de Fidelidad del personal de Liconsa
(VST-UAF-PR-008-04)

OBJETIVO

Establecer las politicas para solicitar a Subgerencia de Adquisiciones la Contratacion de una Fianza de Fidelidad
que cubra la responsabilidad en que incurran el personal de Liconsa cuando cometan algtin acto de Robo, Fraude,

Abuso de Confianza y/o Peculado en cualquiera de los bienes propiedad de la Entidad o de terceros de los cuales
sean legalmente responsables.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Administracién y Finanzas a través de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion realizara
las acciones que se sefialan en las presentes politicas para la contratacion, mediante el procedimiento de
adjudicacion directa, de acuerdo a los niveles maximos de adjudicacion y autorizacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de una Fianza de Fidelidad que cubra ilicitos del personal de Liconsa.

Bajo este contrato se encuentra afianzado el personal, administrativos y sindicalizados (operativos y
administrativos) de Liconsa aln y cuando no manejen bienes, dinero y/o valores.

El Departamento de Administracién de Riesgos, emitira en base a los montos de efectivo, cheques y vales de
despensa, las condiciones bajo las cuales se contratara la Fianza de Fidelidad de del personal de Liconsa, las
mismas deben contener entre otras las siguientes coberturas: /

a) Robo.- Comete el delito de robo, el que se apodera de una cosa ajena mueble sin derecho /
y sin consentimiento de la persona que puede disponer de ella con arreglo a la Ley.

b) Fraude. - Comete el delito de fraude el que, engafiando a uno aprovechandose del error
en que eéste se halla, se hace ilicitamente de alguna cosa o alcanza un lucro indebido.

c) Abuso de Confianza. - Comete este delito el que, con perjuicio de alguien, dispone para si
0 para otro de cualquier cosa ajena mueble, de la que se halla transmitido la tenencia,
custodia y no el dominio.

d) Peculado. - Comete este delito toda persona servidora publica que para usos ajenos o
propios distraiga de su objeto, dinero, valores, fincas o cualquier otra cosa perteneciente
al Estado, Organismo Descentralizado o algin particular, si por razén de su cargo los
hubiere recibido en administracion, depésito u otra causa.

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subgerencia de Mantenimiento vy
Conservacion y en base a la cifras de ejercicios anteriores, determinara el importe que se solicitara a la
Subgerencia de Presupuestos de Liconsa, y una vez autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
se solicitara a Subgerencia de Adquisiciones la elabgracién de la Requisicién de Adquisiciones, Arrendamiento
de bienes muebles y servicios; la cual autorizada pgr las Areas competentes, se enviara conjuntamente con el
Anexo Técnico de la Fianza de Fidelidad y la Justifigacién de contratacion a la o Subgerencia de Adquisicione
para iniciar con el procedimiento.

Y

y 4
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2SEGALMEX

SEGUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONS

:f—i E-

- o Nombre y clave
iy Responsable Actividad del documento de
trabajo
dPersona Tltu]ar_ Elabora el Anexo Técnico que contiene las condiciones
1 la Subgerendlal | il berturas de contratacis la Fianza de | Anexo Técni
peciales y coberturas de contratacion para la Fianza de nexo Técnico
de Mantenimiento Fidelidad del personal de Liconsa
y Conservacién ’
Persona Titular
Gerente (a) de | Solicita mediante oficio emitido por la Subgerencia de
2 Recursos Mantenimiento y Conservacion, a la Subgerencia de Oficio
Materiales y Presupuesto de Liconsa la autorizacion de presupuesto
Servicios para comprometer recursos para el siguiente ejercicio.
Generales
Persona Titular | Envia a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
3 de la Subgerencia | Generales copia del oficio mediante el cual la SHCP Oficio
de Presupuesto |autoriza comprometer recursos para la contrataciéon de
de Liconsa servicios del siguiente ejercicio.
Persona Titular | Solicita mediante oficio, con la autorizacién del
4 de la Subgerencia | presupuesto, a la Subgerencia de Adquisiciones la Oficio
de Mantenimiento | elaboracion del formato de Requisicion de Adquisiciones,
y Conservacion | Arrendamientos de bienes, muebles y servicios.
Patsaiia i Elabora t_al formato‘ de Requisicién del Adquisiciones, /
._ | Arrendamientos de bienes, muebles y servicios y lo turna a
5 de la Subgerencia la Sub 2 de Mantenimient Con - Formato
de Adgliisicionss a Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién para
recabar las firmas correspondientes.
Persona Titular | Recaba la firma de la Gerencia de Recursos Materiales y
6 de la Subgerencia | Servicios Generales, Subgerencia de Presupuesto, Esnmiale
de Mantenimiento | Subgerencia de Contabilidad Financiera y Subgerencia de
y Conservacion | Adquisiciones.
Persona Titular | Envia mediante oficio a la Subgerencia de Adquisiciones el
- de la Subgerencia | Anexo Técnico, Justificacién de Contratacion, Investigacion OGBS ESE
de Mantenimiento |de Mercado y el Formato de Requisiciones de
y Conservacion | Adquisiciones, Arrendamientos de muebles y servicios.
Persona Titular | Elabora el pedido correspondiente a favor del proveedor
8 de la Subgerencia |sugerido por la Subgerencia de Mantenimiento vy Formato
de Adquisiciones | Conservacion.
Firma el pedido y emite la Fianza de Fidelidad del personal
9 Afianzadora de Liconsa la cual es enfregada en la Subgerencia de Formato
Mantenimiento y Conservakion.
dg(lzsggt?gzirt::iac:a Envia mediante oficio juntg con el POLISARIO, copia de la o
10 S Fianza de Fidelidad del pe Sonal de Liconsa para la difusion Oficio j
de Mantenimiento .
i a todos los Centros de Trabajo ‘
y Conservacion (

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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 AGRICULTURA | §SEGALMEX | LICONSA la
Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
um. .
trabajo
Recibe la Fianza de Fidelidad del personal de Liconsa y la
Persona Titular | factura correspondiente y realiza la distribuciéon de primas
11 de la Subgerencia |por Centro de Trabajo en el Formato denominado Format
de Mantenimiento | “Traspaso de Movimientos” el cual es entregado a la mato
y Conservacion | Subgerencia de Contabilidad Financiera para su registro
correspondiente.
Persona Titular
12 de la Subgerencia | Solicita a la Subgerencia de Presupuesto la elaboracion del MAPP
de Mantenimiento | “Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos”
y Conservacion
Elabora el "Movimiento de Afectacién Presupuestal y
Subgerencia de |Pagos” y envia a la Subgerencia de Mantenimiento vy
13 o ; ; . MAPP
Presupuesto Conservacion para recabar las firmas de los funcionarios
correspondientes.
Persona Titular
14 de la Subgerencia | Recaba las Firmas respectivas y entrega copia del Pedido, | Pedido MAPP
de Mantenimiento | MAPP y Facturas a la Subgerencia de Control de Pagos. Factura
y Conservacion
Persona Titular | Recibe las facturas, MAPP y copia del pedido y emite
de la Subgerencia | contra-recibos para programar el pago a la Afianzadora el ) ;
L de Control de cual se entrega a la Subgerencia de Mantenimiento y Contra-Recibo
Pagos Conservacion.
Persona Titular
16 de la Subggrgncua Recibe el contrg-reclbo y lo entrega a la Afianzadora para Contra-Recibo
de Mantenimiento | el pago respectivo.
y Conservacion
Recibe el contra-recibo y lo canjea por el cheque
17 Afianzadora correspondiente al pago de la Fianza de Fidelidad en la Cheque
Caja General de la Entidad.
Persona Titular
de la Subgerencia | Crear expediente con la informacion soporte del :
i de Mantenimiento | Procedimiento. Expediente
y Conservacion A q
FIN DEL PROCEDIMIEN11( /W
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- AGRICULTURA

Inicio del
Procedimiento

v

Elabora el Anexo Técnico con las
condiciones especiales y coberturas de
contratacion para la Fianza de Fidelidad del
personal de Liconsa.

| SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO

JSEGALMEX

K [~ ]

Envia mediante oficio a la Subgerencia de
Adguisiciones el Anexo Técnico,
Justificacion de Contratacion, Investigacion
de Mercado y el Formato de Requisiciones
de Adquisiciones, Arrendamientos de
muebles y servicios.

v

’ [a]

Solicita por oficio emitido por la Subgerencia
de Mantenimiento y Conservacion, a la
Subgerencia de Presupuesto la autorizacion
de presupuesto para comprometer recursos
para el siguiente ejercicio.

v

Elabora el pedido correspondiente a favor
del proveedor sugerido por la
Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion.

[2] I

v

Envia a la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales copia
del oficio mediante el cual la SHCP
autoriza comprometer recursos para la
contratacién de servicios del siguiente

3 ejercicio. c

v

8 IT
v

Firma el pedido y emite la Fianza de
Fidelidad del personal de Liconsa la

cual es entregada en la Subgerencia
de Mantenimiento y Conservacion.

; | =]

Solicita mediante oficio a la Subgerencia
de Adquisiciones la elaboracion del
formato de Requisicién de Adquisiciones,
Arrendamientos de bienes, muebles y
servicios.

v

Envia mediante oficio junto con el
POLISARIO, copia de la Fianza de
Fidelidad del personal de Liconsa para
la difusion a todos los Centros de

] ,

Trabajo

v

Elabora el formato de Requisicién de
Adquisiciones, Arrendamientos de bienes,
muebles y servicios y lo turna a la
Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion para recabar las firmas
correspondientes.

i I v

v

Recibe la Fianza de Fidelidad de los
empleados de Liconsa y la factura
correspondiente y realiza la distribucion de
primas por Centro de Trabajo en el
Formato denominado “Traspaso de
Movimientos” el cual es entregado a la
Subgerencia de Contabilidad Financiera
para su registro correspondiente.

Recaba la firma de la Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios
Generales, Subgerencia de Presupuesto,
Subgerencia de Contabilidad Financiera y
Subgerencia de Adquisiciones.

g

1 A

v

Solicita a la Subgerencia de Presupuesto
de Liconsa la elaboracion del “Movimiento
de Afectacion Presupuestal y Pagos”

i Yy

D,

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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VST-UAF-PR-008-04

SUBGERENCIA DE MANTEN/MIENTO Y
CONSERVACION

PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENTCIA DE PRESUPUESTOS
PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES
AFIANZADORA

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
LICONSA

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE CONTROL DE
PAGOS

Fecha: 12 de Agosto-de 2024

Pagina 36 de 128

Unidad de Administracién y Finanza



. AGRICULTURA

Elabora el “Movimiento de Afectacion
Presupuestal y Pagos” y envia a la
Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion para recabar las firmas de los

funcionarios.
13 =
v

Recaba las Firmas respectivas y entrega
copia del Pedido, MAPP y Facturas a la
Subgerencia de Control de Pagos.

14 A

v

Recibe la factura, MAPP v copia del
pedido y emite contra-recibos para
programar el pago a la Afianzadora el
cual se entrega a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

15 G

v

Recibe el contra-recibo y lo entrega a la
Afianzadora para el pago respectivo.

16 A

v

Recibe el contra-recibo y lo canjea por el
cheque correspondiente al pago de la
Fianza de Fidelidad del personal de
Liconsa.

v

Crear expediente con la informacion
soporte del Procedimiento.

18 A

\

Fin del
Procedimiento

Manual de Procedimientos de Seguros y Fiaanns

SSEGALMEX | LICONSA s

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

B)
C)
D)
E)
F)

G)
H)

VST-UAF-PR-008-04

PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
ASESOR(A) EXTERNO DE SEGUROS DE
LICONSA

PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
PERSONAL DE OFICINA CENTRAL
COMPANIA DE SEGUROS

PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTOC

PERSONA TITULAR DE LASUBGERENCIA DE
CONTROL DE PAGOS

e
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

5. Procedimiento para Solicitar la Contratacion del Servicio de Asesoria Externa en materia de Sequros
(VST-UAF-PR-008-05)

OBJETIVO

Establecer las politicas para solicitar a la Subgerencia de Adquisiciones la contratacion de los Servicios de
Asesoria Externa en Materia de Seguros mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion solicitara
a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion la contratacién, mediante el procedimiento de Adjudicacion
Directa de acuerdo a los niveles maximos de Adjudicacion y Autorizacion de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de los Servicios de Asesoria Externa en materia de Seguros.

La Persona Titular de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion elaborara y supervisara el cumplimiento
del Programa de Trabajo del Servicio de Asesoria Externa el cual debera contener como minimo las siguientes
funciones:

a) La persona asesora externa debera evaluar y proponer las modificaciones necesarias en el Programa
Integral de Seguros de Liconsa, en base a las visitas de inspeccion. En estas se observaran los siguientes
aspectos:

1. Identificacion de los bienes de la Entidad a ser asegurados, asi como la determinacior
de las sumas aseguradas para los mismos.

2. Determinacion de los riesgos a los que estén expuestos los bienes de la Entidad.
3. Determinacion de aquellas medidas de seguridad que proporcionen la conservacion de
los bienes y disminuyan los riesgos a los que estan expuestos, presentando el respectivo estudio

de prevencion de riesgos.

4. Sefialar las cuotas, tarifas, primas, deducibles, coaseguros, limites de responsabilidad y
formulas de dividendos, como parte del programa de aseguramiento integral de Liconsa.

5. Determinacion de la vigencia de los contratos, asi como el plan de pago de los mismos.
6. Identificacion de las exclusiones por parte del mercado asegurador, asi como la
determinacion de las medidas de seguridad necesarias para disminuir las probabilidades de algtn

siniestro.

b) La persona asesora externa debera cumplir con las siguientes funciones:

1. Participar en las diversas etapas glel Proceso de Licitacion Publica Nacional, entre otros
la formulacion de las respuestas a las aglaraciones de las bases de licitacidn del Programa de
Aseguramiento Integral, elaboracién del quadro comparativo para la emision del dictamen técnico
de la licitacion de las pdlizas de segurosjincluyendo analisis de costo-beneficio para la Entida

2. Revision de las pdlizas emitidag|por las Aseguradoras de acuerdo a las ofertas té
y econémicas presentadas a Liconsa.

d
Fs

I

yod
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

3. Entregar cuadro descriptivo de las coberturas, exclusiones, deducibles, coaseguros y
prima, por cada una de las pdlizas contratadas.

4. Asesorar al responsable interno de seguros de Liconsa en la elaboracion de los manuales
para reportar a la Aseguradora los movimientos de altas, bajas y modificaciones de cada una de
las polizas.

3. Asesorar al responsable interno de seguros de Liconsa en la elaboracion de los manuales
de procedimientos para el tramite de siniestros de cada una de las pdlizas.

6. Formular y realizar el programa de visitas de inspeccion a Plantas Industriales, Oficina
Central Centro Documental de Aguascalientes; asi como los Centros de Trabajo o plantas que el
responsable interno de Seguros le indique; que se localizan en las ubicaciones relacionadas a
continuacion, con el objeto de identificar los bienes y riesgos asegurables conforme al criterio
técnico para la estructuracion del Programa de Aseguramiento.

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion y en base a las cifras de ejercicios anteriores, determinara el importe que se solicitara a la
Subgerencia de Presupuesto, y una vez autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se solicitara
a la Subgerencia de Adquisiciones la elaboracion de la Requisicidn de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes
muebles y servicios; la cual autorizada por las Areas competentes, se enviara conjuntamente con el Programa
de trabajo del Servicio de Asesoria Externa y la Justificacion de contratacion a la Subgerencia de Adquisiciones
para iniciar con el procedimiento.

/,
e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA s

Piso Nombre y clave
Niiim Responsable Actividad del documento de
) trabajo

Persona Titular .
._ | Elabora el Programa de Trabajo que contiene las
1 tela Subggrgnma actividades y obligaciones del Asesor Externo en Materia Program; de
de Mantenimiento de Sanires Trabajo
y Conservacion 9
Persona Titular
d{?eaR(EB('Jel;f:gsla Solicita mediante oficio, a la Subgerencia de Presupuesto
2 Materiales y la autorizacion de presupuesto para comprometer recursos Oficio
P — para el siguiente ejercicio.
Generales
Bersoig ey de Envia a la Gergnma de_l-'\’_ec:urso; Materiales y Servicios
: Generales copia del oficio mediante el cual la SHCP -
3 la Subgerencia de : . Oficio
P autoriza comprometer recursos para la conftratacién de
resupuesto s s o I
servicios del siguiente ejercicio.
Persona Titular | Solicita mediante oficio, con la autorizacion del
4 de la Subgerencia | presupuesto; a la Subgerencia de Adquisiciones la Formato
de Mantenimiento | elaboracién del formato de Requisicion de Adquisiciones,
y Conservacion | Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios.
Persotia Titilar Elabora gl formato .de Requisicién de _A;!qwsumones,
._ | Arrendamientos de Bienes, Muebles y Servicios y lo turna
5 de la Subgerencia : - - Formato
i a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion para
de Adquisiciones ; ;
recabar las firmas correspondientes.
. Recaba la firma de la Persona Titular de la Gerencia de
Persona Titular - .
._ | Recursos Materiales y Servicios Generales, de la Persona
de la Subgerencia | .
6 ) I — Titular de la Subgerencia de Presupuesto, de la Persona Formato
G Titular de la Subgerencia de Contabilidad Financiera y la
y Persona Titular de la Subgerencia de Adquisiciones.
Parssna Tl Envia mediante oficu_) ala Subggrgnma de Adqu’|5|<:|ones el
._ | Programa de Trabajo del Servicio de Asesoria Externa,
de la Subgerencia S - ¢
7 - Justificacion de Contratacion, Investigacion de Mercado y Documentos
de Mantenimiento . Py
e el Formato de Requisiciones de Adquisiciones,
y Conservacion . -
Arrendamientos de muebles y servicios.
Subgerencia de Reglpe documentamorll’y solicita a la Direccion de Asuntos Proyecto de
8 PR Juridicos la elaboracipn del Contrato con el proveedor
Adquisiciones LT Contrato
adjudicado.
Persona Titular | Recibe solicitud y prgpara el Contrato de Servicios el cual =
. I . . L royecto de
9 de la Direccion de |es enviado a la [ Subgerencia de Mantenimiento vy
P e Contrat
Asuntos Juridicos | Conservacion. ).
Fecha: 12 de Agdsto de 2024
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LICONSA I

Paso Nombre y clave
Niim Responsable Actividad del documento de
’ trabajo

Persona Titular , i
. I P
10 de Ja Subggr@nma nR":icc;jli?iiaci?Jnes r(r)gses;c::tivgse | a Clg ntl:r)?rtgccign Sdzllcgzun:?)z Proyestods
de Mantenimiento Tikiices Contrato
y Conservacion ’
Bersona Tilulsr Realiza correcciones y emite Contrato y lo envia a la
11 do s Blirscntins Subgerenlc:la ]Eie Mantenimiento vy Conser\{amor) para Coniats
Bkt Jurl e recabar las firmas del proveedor y funcionarios de
LICONSA.
Persona Titular | Recaba las firmas respectivas del contrato y entrega copia
12 de la Subgerencia | del mismo a la Subgerencia de Control de Pagos junto con | Contrato Facturas
de Mantenimiento | el Recibo de Honorarios y MAPP para el tramite del pago MAPP
y Conservacion | (mensual) correspondiente.
FELSaIE Ti.tular Recibe de manera mensual Recibo de Honorarios y MAPP ,
13 Subgerencia de . : Contra-recibo
Control de Pagos y emite contra-recibo para efectuar el pago.
14 Persona Recibe contra-recibo y lo sustituye en la Caja por el pago Cheque
Proveedora correspondiente al mes vencido. d
ds Ia Subg_ergnCIa Crea Expediente de la Contratacion del Servicio de Asesor .
15 de Mantenimiento Egtermn Expediente.

y Conservacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio del
Procedimiento

v

Elabora el Programa de Trabajo que contiene las
actividades y obligaciones del Asesor Externo en

Materia de Seguros
1 1 A

Solicita mediante oficio, a la Subgerencia de
Presupuestos la autorizacién de presupuesto para
comprometer recursos para el siguiente ejercicio.

2 B

v

Envia a la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales copia del oficio mediante
el cual la SHCP autoriza comprometer recursos
para la contratacion de servicios del siguiente

3 ejercicio. I_C

Solicita mediante oficio, con la autorizacidn del
presupuesto; a Subgerencia de Adquisiciones la
elaboracién del formato de Requisicion de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes,
Muebles y Servicios.

[+ ] . [a]

Elabora el formato de Requisicion de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes,
Muebles y Servicios y lo turna a la Subgerencia
de Mantenimiento y Conservacion para recabar
las firmas correspondientes.

s 5
v

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe documentacion y solicita a la
Direccion de Asuntos Juridicos la
elaboracion del Contrato con el proveedor

adjudicado.
8 D

v

Recibe solicitud y prepara el Contrato de
Servicios el cual es enviado-a la
Subgerencia de Mantenimiento vy

Recaba la firma de la Persona Titular de la
Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales -Persona Titular de la Subgerencia (a)
de Presupuesto, Persona Titular de la de la
Subgerencia de Contabilidad Financiera y
Persona Titular de la Subgerencia de
Adquisiciones.

6 | A

Conservacion.
g E

Recibe el Proyecto del Contrato y
solicita las modificaciones respectivas
a la Direccion de Asuntos Juridicos.

K3 A
v

Realiza correcciones y emite Contrato
y lo envia a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion para
recabar las firmas del proveedor y
funcionarios de LICONSA

[

Recaba las firmas del contrato y entrega
copia del mismo-a la Subgerencia de
Control de Pagos junto con el Recibo de
Honorarios y MAPP para el tramite del
pago (mensual) correspondiente.

12 A

v

Recibe de manera mensual Recibo de
Honorarios y MAPP y emite contra-recibo

para efectuar el pago.
13 E

v

Recibe contra-recibo y lo sustituye en la
Caja por el pago correspondiente al mes

v

vencido
14 | G

Envia mediante oficio a la Subgerencia de
Adquisiciones el Programa de Trabajo del Servicio
de Asesoria Externa, Justificacién de
Contratacion, Investigacion de Mercado y el
Formato de Requisiciones de Adquisiciones,
Arrendamientos de muebles y servicios.

v

Manual de Procedimientos de Seguros y Fiarzas

v

Crea Expediente de la Contratacion del

Servicio de Asefor Externo
A

15

cedimiento

VST-UAF-PR-008-05

A) PERSONATITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

B) PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

C) PERSONATITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTOS

D) PERSONATITULAR DE LA
SUBGERECIA DE ADQUISICIONES

E) PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
DE ASUNTOS JURIDICOS

F) PERSONATITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE CONTROL DE
PAGOS

G) PROVEEDOR

7

A

/
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6. Procedimiento para el Tramite de Indemnizacién de Siniestros Ocurridos a los Bienes de Liconsa
(VST-UAF-PR-008-06)

OBJETIVO

Establecer las politicas para tramitar ante la compafiia de seguros las indemnizaciones por siniestros ocurridos a
los bienes propiedad de Liconsa y donde ésta tenga un interés asegurable, de las polizas que integran el
Programa Integral de Seguros (Multipdliza, Multilecherias, Responsabilidad Civil, Seguro de Automoviles,
Camiones, Camionetas y Motociletas, Seguro de Transportes Terrestres y Maritimo y Seguro de Vida de personas
concesionarias y distribuidoras.

POLITICAS DE OPERACION

La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion sera la encargada de tramitar ante la o las compafias de
seguros las indemnizaciones por siniestros ocurridos a los bienes de Liconsa o donde ésta tenga un interés
asegurable.

La Persona Titular de la Subgerencia de Administracion y Finanzas de los Programas de Abasto Social,
Gerencias Estatales y Metropolitanas, deberan notificar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion el
siniestro ocurrido a mas tardar 24 horas posteriores al haberse generado los hechos; asi mismo deberan recabar
y enviar la documentacion que se sefiala en cada seccion para el tramite de indemnizacion correspondiente.

La documentacion minima necesaria que la Subgerencia de Administracion y Finanzas de los Programas de
Abasto Social, Gerencias Estatales y Metropolitanas deben enviar a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion por péliza y a su vez por seccién, la cual se describe a continuacion; sin embargo, la compafiia de
seguros puede requerir documentacion adicional:

1 MULTIPOLIZA (CHECK LIST/ Formato VII)
e [ncendio
» Carta Reclamacion Valorizada.

» Reporte detallado del dafio en su aspecto técnico, y de ser posible las circunstancias
en las que ocurrid el siniestro y estado de dafios causados.

» Documentos que acrediten la preexistencia y valores de las mercancias dafiadas.

» Tratandose de equipos y/o maquinaria, ademas de acreditar la propiedad o
arrendamiento, documentacion que acredite la edad de los bienes.

> Bitacoras de mantenimiento.

> Reporte de Bomberos (en su caso).

»  Copia de las actuaciones del Agente del Ministerio Publico sobre los hechos.

»  Fotografias del siniestro.

> Cotizacion de los bienes afectados.

e  Calderas y recipientes sujetos a presién, Rotura de Maquinaria y Equipo de Contratistas

Carta reclamacion detallada y valorizada.
Copia del acta administrativa levantada con motivo del accidente,
Dictamen técnico sobre las causfas que originaron el siniestro.
Dictamen técnico sobre los dafigs sufridos.
Fotocopia del ultimo reporte jde mantenimiento mayor practicado a los equipos
afectados, con la relacion de partes y/o refacciones que hubieran sido cambiadas.
Manual de operacion.
Copia de la Bitacora de Manfenimiento de los ultimos 3 (tres) meses afiteripres al
siniestro.
»  Copia de |a Bitacora de Operagjon de los ultimos 3 (tres) meSes anteriores a)/siniestrg
V4
i

Y Y VYV

Yy
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» Presupuestos o cotizaciones por materiales, refacciones y mano de obra para la
reparacién de dafios.

e  Equipo Electronico

Carta reclamacion valorizada.

Dictamen técnico sobre las causas que originaron el siniestro.
Dictamen técnico sobre los dafios sufridos.

Bitdcora de Mantenimiento de los Ultimos tres meses.,
Presupuesto de reparacion.

En caso de pérdida total, anexar copia de |a factura del bien siniestrado y cotizacion por
la reposicion del equipo.

YV VVYYVYVY

o Robo de Contenidos

Carta reclamacion valorizada.

Copia certificada de la denuncia ante el Agente del Ministerio Publico.
Copia de Facturas, Notas de Salida, etc., que soporte la reclamacion.
Relacion detallada de la mercancia robada.

Copia del acta administrativa.

Actuaciones del Agente del Ministerio Pablico.

Presupuesto o copia de factura de reposicion original.

YVVYVYVYY

e  Dineroy Valores

»  Carta reclamacion valorizada.

Copia certificada de la denuncia ante al Agente del Ministerio Publico.

» Documentacion que demuestre la existencia del dinero y/o valores y que soporte la
reclamacion.

»  Documentos que acredite el vinculo laboral de la personal asaltada con la empresa.

Copia del acta administrativa realizada en el Centro de Trabajo afectado.

»  Actuaciones del agente del Ministerio Publico.

7w

74

e  Cristales y Anuncios Luminosos

»  Carta reclamacion valorizada.

»  Firmas del finiquito que le presente la cristalera una vez repuesto el cristal.

» En el caso de que LICONSA hubiere liquidado la factura por colocacion, anexarla a la
carta de reclamacion para su pago por parte de la aseguradora.

e  Montaje y Obra Civil

»  Carta reclamacion valorizada.
» Reporte técnico detallando dafio, describiendo las circunstancias en que ocurrio el
siniestro, sus causas y alcance del mismo.

Copia de los contratos de obra celebrados con los contratistas encargados de la
ereccion de la obra y/o montaje de los equipos.

» Copias de facturas que acrediteny la preexistencia de los bienes y sus valores.

Copia de las actuaciones del Mipisterio Publico en su caso.

»  Fotografias referentes al siniegffro que ilustre la situacion del mismo.

v

' Nt
A

Z MULTIPOLIZA DE LECHERIAS (CHECK LIST / For
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° Incendio

»  Carta Reclamacién Valorizada. (Desglosar el monto de los dafios)

> Reporte detallado del dafio en su aspecto técnico describiendo las circunstancias en
que ocurrio el siniestro y los dafios causados.

» Documentos que acrediten la preexistencia, ubicacién y valores de las mercancias
dafadas.

» Tratandose de equipos y/o maquinaria, ademas de acreditar la propiedad y/o
arrendamiento, la antigiedad de los bienes y presentar bitdcoras de mantenimiento.

> Original de las Actuaciones del Ministerio Publico certificadas sobre los hechos.

»  Fotografias de los bienes siniestrados.

»  Cotizacion de los bienes afectados.

° Robo de Contenidos

YV VYV VY

Original del Acta ante el Ministerio Publico certificada.
Relacion de la Mercancia Robada.

Inventario de los dias de robo previos y posteriores al siniestro.
Cotizacion de los bienes robados

e Dineroy Valores

* La persona concesionaria o distribuidora debera depositar diariamente el efectivo producto de la
venta de leche

YVVVVY

Vv

YVYVYYV

A

v V¥

3. RESPONSABILIDAD CIVIL (CKEC.K% LIST / Formato VIII)

Manual de Procedimientos de Seguros yiFianzas

A) Leche Fluida

Carta Reclamacion indicando la cantidad de robo y desglosar los costos por litro de
leche del robo.

Original del Acta ante el Ministerio Publico certificada.

Original de la Fichas de deposito del dia del robo y/o asalto en caso de existir

Original de la Fichas de depésito del dia previo y posterior del robo y/o asalto.

Estados de cuenta SAFCO desde inicio del afio a la fecha del siniestro

Original de los Controles de entrega de la leche del dia del robo y/o asalto, previo
posterior.

Copia de identificacion empleado de LICONSA e IFE si es robo al empleado
Fotografias de los dafios a la lecheria

B) Leche en Polvo

Carta Reclamacion indicando la cantidad de robo y desglosar los costos por litro de
leche del robo.

Original del Acta ante el Ministerio Publico certificada.

Original de las Fichas de depésito del dia del robo y/o asalto en caso de existir
Original de las Fichas de depésito del dia previo y posterior del robo y/o asalto.
Estados de cuenta SAFCO desde inicio del afio a la fecha del siniestro

Originales de los Controles de entrega de la leche del dia del robo y/o asalto, previo y
pasterior.

Original de las FactL&ras de entrega de la leche, la que afectd el robo y/o asalto, previo
y posterior. i
Original del Inventarjc? del mes en que ocurrio el robo y/o asalto, previo y posterior.
Copia de identificacion empleado(a) de LICONSA e IFE si es robo al empleadg
Fotografias de los dafos a la lecheria

\

| V/ '
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Carta reclamacion valorizada

Copia certificada de la denuncia ante al Agente del Ministerio Piblico
Presupuesto de reparacion por los dafios causados a terceros
Actuaciones del Ministerio Pdblico (en su caso)

Fotografias del Siniestro

YVVYY

4. SEGURO DE AUTOMOVILES, CAMIONES, CAMIONETAS Y MOTOCICLETAS DE Liconsa (CHEK
LIST / Formato V)

* La Persona Titular de la Subgerencia de Administracion y Finanzas de los Centros de Trabajo
debera reportar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién, independientemente del

reporte que se hace a la compafia de seguros, los siniestros ocurridos al parque vehicular de
LICONSA.

* El conductor debera invariablemente, contar con licencia de conducir de acuerdo al tipo de la

unidad que conduzca; en caso de no tenerla puede ser motivo de que la péliza de seguro quede
invalidada.

* Por tratarse de unidades patrimoniales, no se deberé llegar a ningun acuerdo con terceros y
mucho menos recibir efectivo.

* En caso de que se determine Pérdida Total o el siniestro sea por Robo Total, la Persona Titular
de la Subgerencia de Administracion y Finanzas de los Centros de Trabajo y la Persona Titular
de la Subgerencia de Servicios Generales en Oficina Central deberéa recabar y enviar a la
Subgerencla de Mantenimiento y Conservacion la siguiente documentacion:

» Copia de la Factura de Agencia, Original de la Re-facturacién a favor de la aseguradora

con los datos de la unidad y Copia de la Factura de la adaptaciéon en su caso.

»  Original o Copia de |a pdliza de seguros.

»  Original del reporte levantado por la persona Ajustadora de la Aseguradora, asi como

copia de la Carta de Pérdida Total e inventario en su caso.

» Recibos originales del pago de tenencia, de los Ultimos 5 afios anteriores (si fueron
pagadas en instituciones bancarias, tendran que tramitar la certificacion de pagos ant
la dependencia competente).

Tarjeton del R. F. V. (autos anteriores a 1990).
Original del Comprobante de la baja de placas y comprobante de pago.
Juego de llaves.
Copia certificada del acta levantada ante el Ministerio Publico ratificacion de la denuncia
y Acreditacién de propiedad de la unidad por el Apoderado Legal de |la Entidad en caso
de robo.
Original del Aviso de robo a la Policia Federal Preventiva.

» Encaso de que la unidad haya sido detenida por las autoridades competentes (en caso

de colision y/o recuperada en caso de robo) enviar carta de liberacion de la unidad.
» Acta Administrativa en la que se indique si se encontraba en funciones y horarios
laborales.

5. SEGURO DE TRANSPORTE TERRESTRE Y ESPECIFICO (CHECK LIST / Formato IX)

» Carta de Reclamacion Valorizada
Certificado de Averias
Factura de Compraventa
Talon de Embarque
Carta de Reclamacion al [Transportista con sello de recibido
Respuesta por parte de I. compafiia transportista
Dictamen Técnico del S lvamento
Copia Certificada del Ac a levantada ante el Ministerio Publico

/
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» Tratandose de accidente en carretera, copia del parte de la Policia Federal de Caminos

»  Encaso de producto terminado, proporcionar el costo de produccién de la caja de leche
a la fecha del siniestro

6. SEGURO DE TRANSPORTE MARITIMO (CHECK LIST / Formato Xl)

* La siguiente documentacion debera recabarla y enviarla la Subgerencia de Anélisis de Mercado
a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.

Carta de Reclamacion Valorizada

Copia de la orden de servicio

Copia de la Carta Porte

Carta reclamacion al transportista, con sello de recibido
Respuesta por parte del transportista

Copia Certificada del Acta ante el Ministerio Pablico en su caso
Factura de compra-venta o fraslado de bienes

Copia del pedimento de importacidon que ampara la leche siniestrada
Dictamen técnico de salvamento (si es el caso)

Fotografias del siniestro (de ser posible)

Copia del Contrato de prestacion de servicios

VYVYVYVYYYVY

7. SEGURO DE VIDA DE PERSONAS DISTRIBUIDORAS Y CONCESIONARIAS (CHECK LIST / Formato
V1)

»  Carta notificacion del siniestro por fallecimiento.

»  Original del certificado y/o consentimiento individual de designacion de beneficiarios,
debidamente firmado por la persona concesionaria o distribuidora y firmado por el
representante legal y sellado por el centro de trabajo (verificar que coincidan las firmas
en certificado y/o consentimiento, contrato mercantil e IFE).

» Formatos de la aseguradora: Solicitud de reclamacion de fallecimiento no. 1
beneficiarios y 2 Doctor.

> Formato de la aseguradora: Unico Identificacion del cliente para tramite de pag

(requisitar uno por cada beneficiario).

Original certificada del acta de defuncion.

Original certificada del acta de nacimiento.

Original certificada del acta de matrimonio si el (la) esposo (a) es el beneficiario (a).

Original certificada del acta de nacimiento de los beneficiarios(as).

Copia del Contrato mercantil con Liconsa, S.A. de C.V.

Carta de adeudo o no adeudo de la persona concesionaria o distribuidora emitida por

la Subgerencia de Administracion y Finanzas.

Original o copia de identificacion oficial con fotografia la persona asegurada y las

personas beneficiarias (credencial del INE vigente) en caso de enviar copia debera

tener la siguiente leyenda “Se hace constar gue la presente copia coincide con el original
gue se tuvo a la vista”.

» Comprobante de domicilio de los beneficiarios (la antigiedad no debe ser mayor a tres
meses).

» En caso de muerte a
intervenciones.

YVYVVVYV

\ 14

idental, acta certificada del ministerio publico con todas sus

El deducible que cobre la compafiia de segurgs a causa de los siniestros que afecten la Multipéliza y el Seguro

de agilizar los tramites de indemnizacion y/o rgparacién la Persona Titular de la Subgerencia de Man
Conservacion hara del conocimiento al Orggno Interno de Control el siniestro con la finalidad dg"qu

jmiento y
inicie el
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LICONSA I

personal involucrado (a), con copia de conocimiento a la Direccion de Asuntos Juridicos para los efectos
conducentes.

El Organo Interno de Control, una vez que determine la existencia o no de la responsabilidad administrativa,
notificara a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.

En caso de que el Organo Interno de Control determine la existencia de la responsabilidad administrativa, el la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion notificara mediante oficio a la Unidad de Administracion y
Finanzas en el caso de Oficinas Centrales, y a la Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente en
los centros de trabajo, que debera requerir el reembolso del deducible pagado por Liconsa, al personal
involucrado, en los términos del convenio que se celebre para tal efecto, en su caso.

Para la Multipdliza de Lecherias, el deducible que cobre la compafia de seguros sera descontado de la

indemnizacion a que tiene derecho Liconsa, sin embargo, dicho deducible debera cobrarse a la persona
Concesionaria y/o Distribuidora correspondiente.

Para la Poliza de Transporte Terrestre y Poliza de Transporte Maritimo, cuando el transporte de la mercancia la
realice el personal de Liconsa, el deducible que cobre la compaiiia de seguros a causa de los siniestros que
afecten la poliza de seguro de transporte terrestre y transporte maritimo sera cubierto por la propia Entidad, con
el objeto de agilizar los tramites de indemnizacion. La Persona Titular de la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion hara del conocimiento al Organo Interno de Control el siniestro, con la finalidad de que inicie el
procedimiento y en el ambito de su competencia determine si existe responsabilidad administrativa por parte

del (la) servidor (a) publico (a) involucrado(a), con copia de conocimiento a la Direccion de Asuntos Juridicos
para los efectos conducentes.

El Organo Interno de Control, una vez que determine la existencia o no de la responsabilidad administrativa,
notificara a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.

En caso de que el Organo Interno de Control determine la existencia de la responsabilidad administrativa, la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservaciéon notificard mediante oficio a la Unidad de Administracion y
Finanzas en el caso de Oficinas Centrales, y a la Subgerencia de Administracion y Finanzas o su equivalente en
los centros de trabajo, que debera requerir el reembolso del deducible pagado por Liconsa, personal involucrad
en los términos del convenio que se celebre para tal efecto, en su caso.

Para aquellos casos en que el servicio de transporte lo proporcione un tercero mediante la celebracion de un
contrato, en el mismo se especificara lo concerniente a la responsabilidad del pago del deducible.

e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

La Persona Titular
de la Subgerencia
de Administracion
y Finanzas —La
Persona Titular de
la Subgerencia de
Analisis de
Mercado

Recaba la documentacién que sefialan en los numerales 1,
2,3,4,5, 6,7 dependiendo de la Pdliza afectada y envia a
la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.

Documentacion

La Persona Titular

de la Subgerencia

de Administracion
y Finanzas

Reporta a la compaiiia de seguros los siniestros ocurridos
al parque vehicular de Liconsa, S.A. de C.V. le da el
seguimiento hasta su reparacion y posteriormente notifica
mediante oficio de manera mensual a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion los siniestros ocurridos en
el mes.

Oficio

La Persona Titular
de la Subgerencia
de Administracién
y Finanzas de las
Gerencias
Metropolitanas

Asesora a la persona Distribuidora y/o Concesionaria
Mercantil sobre los documentos que debera presentar a la
compaiiia de seguros para la indemnizacion del siniestro
por robo de efectivo, entregando dicha documentacién en
la compafiia de seguros.

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Recibe la documentacién que ampara el siniestro ocurrido
en el Centro de Trabajo y se pregunta si la documentacion
esta completa.

Si:  Continda en el paso 5

No: Continda en el paso 6

Oficio

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Envia mediante oficio la documentacién a la compafiia de
seguros para el tramite de indemnizacion correspondiente

Continua en paso 8

Oficio
Listado Actualizado

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Solicita mediante oficio a la Subgerencia de Administracion
y Finanzas de los Centros de Trabajo y/ a la Subgerencia
de Mantenimiento y Conservacién dependiendo del
siniestro que se trate, la documentacién complementaria
para el framite de indemnizacion

Oficio

La Persona Titular
de la Subgerencia
de Administracion
y Finanzas —La
Persona Titular de
la Subgerencia de
Servicios
Generales

Recaba documentacionfaltante y la envia mediante oficio a
la Subgerencia de Manfenimiento y Conservacion.

)

Regresa al paso 4

Oficio

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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Pasio Nombre y clave del
Nam Responsable Actividad documento de
trabajo
Recibe documentacion y en un plazo de 30 dias naturales
5 Compafiia de pcasterlqres.po.nflca la procedencia o improcedencia de la
Seguros indemnizacion: _
Si Procede: Contintia en el paso 9
No Procede: Continta en el paso 13
c o Emite Convenio de Ajuste para entregarlo a la Subgerencia
ompafiia de . s : :
9 S de Mantenimiento y Conservacion para recabar la firma Convenio
eqguros -
correspondiente
Persona Titular de
10 la Subgerencia de | Recibe, revisa y firma el Convenio y lo envia a la compaiiia Conveni
Mantenimiento y | de Seguros. enio
Conservacion
- Recibe convenio firmado y en un plazo de 10 dias naturales
11 Cognepaur:fsde emite el cheque de indemnizacion el cual envia a la Cheque
g Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.
Recibe cheque de indemnizacion, lo deposita en la Caja
General de Oficina Central y notifica mediante oficio al
Persona Titular de | Centro de Trabajo correspondiente y/ a la Subgerencia de
la Subgerencia de | Servicios Generales y al Subgerencia de Contabilidad -
12 e : ; ; 5 ; Oficio
Mantenimiento y | Financiera sobre la indemnizacion correspondiente. Para el
Conservacion Seguro de Vida, envia cheque a los Centros de Trabajo
para la firma de los beneficiarios.
Continua en Paso 15
Emite Carta Rechazo basada en la Condiciones Especiales
Compania de de aseguramiento del Programa Integral de Seguros vy la
13 : 2 Carta
Seguros entrega en la Subgerencia de Mantenimiento vy
Conservacion.
Recibe Carta Rechazo y notifica al Centro de Trabajo
Persona Titular de | correspondiente  y/o a la Subgerencia de Servicios
14 la Subggre_ncna de Generaleg con copia al Organo Interno dle Control paraque | . ylo cheque
Mantenimientoy |en el ambito de sii competencia determine la
Conservacion responsabilidad administrativa de alguna persona servidora
publica. /) A

Manual de Procedimientos de Seguros y Fian7!.as
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Pags Nombre y clave del
N Responsable Actividad documento de
um .
trabajo

Notifica mediante oficio al Organo Interno de Control con
copia a la Direccion de Asuntos Juridicos sobre la
indemnizacion del siniestro en el cual se solicita que en el
ambito de su competencia determine la responsabilidad
administrativa de alguna persona servidora publica para la
Persona Titular de aplicacion del pago del deducible y en caso de que el

15 la Subgerencia de |Organo Interno de Control determine que si existe Oficio
Mantenimientoy | responsabilidad administrativa, el de la Persona Titular de
Conservacion la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién notificara

mediante escrito a la Unidad de Administracion y Finanzas
en oficina central y/o a la Persona Titular de la Subgerencia
de Administracion y Finanzas que debera requerir el
reembolso del deducible pagado en términos del convenio
que se celebre para tal efecto

Notifica mediante oficio al Organo Interno de Control con o
copia a la Direccion de Asuntos Juridicos sobre la Oficio
indemnizacion del siniestro en el cual se solicita que en el
ambito de su competencia determine la responsabilidad
administrativa de alguna persona servidora publica para la
Persona Titular de | aplicacion del pago del deducible y en caso de que el

16 la Subgerencia de |Organo Interno de Control determine que si existe
Mantenimientoy | responsabilidad administrativa, la Persona Titular de la
Conservacion Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion notificara

mediante escrito a la Unidad de Administracion y Finanzas
en oficina central y/o a la Persona Titular de la Subgerencia
de Administracion y Finanzas que debera requerir el
reembolso del deducible pagado en términos del convenio
que se celebre para tal efecto

FIN DEL PROCEDIMIENTO /
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B)

®)

D)

.~ AGRICULTURA

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA GM SUR Y GM
NORTE

PERSONA TITULAR DE LA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Procedimiento

v

Recaba la documentacion que sefialan en los
numerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 dependiendo de la
Pdliza afectada y envia a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

T [a]

v

Reporta a la compania de seguros los siniestros

ocurridos al parque vehicular de Liconsa, da el

seguimiento a su reparacién y notifica mediante
oficio mensual a la Subgerencia de Mantenimiento
y Conservacion.

JSEGALMEX | LICONSA la

2 B
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION kS
COMPARIA DE SEGUROS

Asesora la persona Distribuidora y/o
Concesionaria Mercantil sobre los documentos
que debera presentar a la compafiia de
seguros para la indemnizacion del siniestro por
robo de efectivo, entregando dicha
documentacion en la compariia de seguros.

[ | [<]

VST-UAF-PR-008-06

v

¢La
documentacion
esta completa?

S

—

Envia mediante oficio la documentacion
a la compania de seguros para el

tramite de indemnizacion
5 ‘

NO

v

Solicita a la Subgerencia de Administracion
y Finanzas |la documentacion
complementaria para el tramite de

indemnizacion
[0 | [ 6 | . [ o]
v

Recaba documentacion faltante y la envia

correspondiente

mediante oficio a la Subgerencia de

Mantenimiento y Conservacién
7

A/&
Fecha: 12 de Ag%
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Sl
Emite Convenio de Ajuste para
entregarlo a la Subgerencia de

Mantenimiento y Conservacion para
recabar la firma correspondiente

[ @ | 4’l_e'

Recibe, revisa y firma el Convenio y
lo envia a la compaiia de Seguros.

o] G

Recibe convenio firmado y en un
plazo de 10 dias naturales emite el
cheque de indemnizacion el cual
envia a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

11 [ ]

v

Recibe cheque de indemnizacion,
lo deposita en la Caja General de
Oficina Central y notifica mediante
oficio al Centro de Trabajo y/o-a la
Subgerencia de Servicios
Generales y a la Subgerencia de
Control de Pagos.

Y

()

¢ Procede la
indemnizacion?

JSEGALME

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA |

NO

v

]

Emite Carta Rechazo basada en la
Condiciones Especiales de
aseguramiento del Programa Integral de
Seguros y entrega a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion

[e]
v

Recibe Carta Rechazo y notifica al
Centro de Trabajo correspondiente
y/o a la Subgerencia de Servicios
Generales con copia al Organo
Interno de Control para que en el
ambito de su competencia determine
la responsabilidad administrativa de
alguna persona servidora publica.

14 D

v

Recibe Carta Rechazo y notifica al
Centro de Trabajo correspondiente
y/o a la Subgerencia de Servicios
Generales con copia al Organo
Interno de Control para que en el
ambito de su competencia determine
la responsabilidad administrativa de
alguna persona servidora publica.

1 o]

v

Lo ]

Elabora expediente de siniestro por

pdliza
[o]

ik

Fin del
Procedimiento

A) PERSONATITULAR DE LA SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
B) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
C) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA

GM SUR Y GM NORTE

D) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE MANTEN|MIENTO Y CONSERVACION
E) COMPANIA DE SEGUROS

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianza /
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SECUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

7. Procedimiento para la Indemnizacion de Siniestros de la Fianza de Fidelidad del personal de Liconsa
(VST-UAF-PR-008-07)

OBJETIVO

Establecer las politicas para tramitar ante la Afianzadora correspondiente la indemnizacion a la que tiene derecho
esta Entidad por los delitos de robo, fraude, abuso de confianza, y/o peculado en la que incurra el personal de

Liconsa; en cualquiera de los bienes que les haya sido confiados propiedad de la Entidad o de terceros, de los
cuales sean legalmente responsables.

POLITICAS DE OPERACION
1. La persona Titular de la Subgerencia de Administracion y Finanzas del Centro de Trabajo debera informar

por escrito a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales a mas tardar en 5 (cinco) dias
naturales siguientes a la fecha del ilicito lo siguiente:

° Tipo de delito

e Fecha en que se cometiod el ilicito

° Nombre de la persona servidora publica afianzado que ocasioné el ilicito
° Monto reclamado, exacto o aproximado

2.La pérdida que sea imputable al personal afianzado, debe ocurrir durante la vigencia de la fianza y sera
reportada a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacidén a mas tardar dentro de los 5 (cinco) dias

naturales siguientes en que se tenga conocimiento del ilicito, integrando la siguiente documentacion
(CHECK LIST / Formato X)

i
a) Copia certificada de la denuncia y/o querella presentada ante el Ministerio Pablico po
Liconsa en contra del personal afianzado.

b) Copia de la ratificacion de la denuncia y/o querella ante el Agente del Ministerio Publico.

¢} Copia fotostatica de auto de formal prisidn o sujecién a proceso que acrediten la presunta
responsabilidad del personal afianzado y el dafio patrimonial sufrido por Liconsa.

d) Documentos que demuestren que existe relacién laboral, tales como; constancia del IMSS,
contrato individual de trabajo, recibo de néminas, etc.

e) Datos de localizacién del personal afianzado que pueden consistir en copia de la solicitud
de trabajo, domicilio, etc.

f) Monto de los derechos pecuniarios del personal afianzado, entendiéndose como tal, parte
proporcional del aguinaldo, vacaciones, salario pendiente de cobrar, comisiones, etc.

Se debera tener certeza de que el el personal denunciado el delito, teniéndose las pruebas que acrediten el dafio
patrimonial y la presunta responsabilidad del fiado(a)

El Centro de Trabajo, asi como Oficina Central, no debera llegar a ningtin arreglo o convenio con el el personal
que cometio el delito patrimonial, ya que, de hacerlo/la fianza automaticamente se anula.

La Entidad debera formular a través de |la Direccidon jJde Asuntos Juridicos la denuncia ante el Ministerio Public

v
,/
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‘ LICON

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ch E
SA s

Paso

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Persona Titular
de la Subgerencia
de Administracion

y Finanzas

Notifica a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales via telefénica o correo electronico cuando se
haya cometido un delito de robo, fraude, abuso de
confianza, y/o peculado.

Persona Titular
de la Subgerencia
de Administracion

y Finanzas

Informa por escrito a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacioén en un plazo no mayor a 5(cinco) dias
naturales el tipo de ilicito que se cometié de acuerdo a la
informacién que se menciona en el numeral 1, de las
Politicas de Operacion.

Oficio

Persona Titular
de la Subgerencia
de Administracién

y Finanzas

Envia mediante oficio a la Subgerencia de Mantenimiento
y Conservacién a mas tardar dentro de los 5(cinco) dias
naturales siguientes en que se tenga conocimiento del
delito patrimonial, la documentacion que se menciona en
el numeral 2, de las Politicas de Operacion.

Oficio
Documentacion

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Toma conocimiento del delito patrimonial, recibe y revisa
la documentacion para tramitar la indemnizacion ante la
afianzadora, de acuerdo al Check List (Formato X)

Oficio
Documentacion

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

¢, Pregunta si la documentacion esta completa?
Si. Ir al paso No. 8.
No. Ir al paso No. 6

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacién

Informa mediante oficio a la Subgerencia de
Administracion y Finanzas del Centro de Trabajo que la
documentacion esta incompleta y solicita envie la faltante.
(Check List / Formato X)

Oficio

Persona Titular
de la Subgerencia
de Administracion

y Finanzas

Recibe oficio de solicitud e integra la documentacion
faltante, enviandola al Persona Titular de la Subgerencia
de Mantenimiento y Conservacion para tramite de
indemnizacion.

Regresa al paso No. 5

Oficio
Documentacion

Persona Titular
de la Subgerencia
de Mantenimiento

y Conservacion

Envia a la persona Ajustadora de la Afianzadora la
documentacion cgrrespondiente para el tramite de
indemnizacion del ificito

Oficio
Documentacion

La persona
Ajustadora de la
Afianzadora

Recibe y analiza lajdocumentacion emitida para el tramite
de indemnizacion gel siniestro

Oficio
Documen cion

Manual de Procedimientos de Seguros y Fiarzas
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Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento de
) trabajo
La persona Pregunta si procede el tramite de indemnizacion del
10 Ajustadora de la s:gnestro
Aftarzaders Si. Iral paso No. 13
No. Ir al paso No. 11
La persona Informa en un plazo de 30 (treinta) dias naturales
11 ; posteriores a la re{:epgltc')n de‘ I_a documentacion, el
AJU&:::;;S; la rechazo de la indemnizacidn del siniestro y envia Carta de Canarde oz
Rechazo al Departamento de Administracion de Riesgos
. Recibe Carta de Rechazo del tramite del siniestro y le
dg‘learSSOLTSgggrluiria envia copia al Centro de Trabajo y al Organo Interno de
12 Ao MBS AIETTTEHS Control Carta de Rechazo
Y TioRESIEAGN Continta en el paso No. 19
La BRESERS Informa en un plazo de 30 (treinta) dias naturales
13 A'ustapdora dals posteriores a la recepcion de la documentacion, la Convenio de
JAfianzadora aceptacion de la indemnizacion del siniestro y envia Ajustes
convenio de ajuste para firma
Persona Titular
14 de la Subgerencia | Recibe el convenio de ajuste para firma, lo revisa y lo Convenio de
de Mantenimiento | envia firmado al siguiente dia habil. Ajustes
y Conservacion
La persona Recibe el convenio de ajuste firmado, elabora el cheque Convenio de
15 Ajustadora de la |de indemnizacién y lo envia a la Subgerencia de Ajustes
Afianzadora Mantenimiento y Conservacién Cheque
Persona Titular ; ;
de la Subgerencia Rembel el _cheque de -Ia Aﬂanza_dora por pago .de Cheque
16 de Mantenimiento indemnizacion y lo deposita en la Caja General de Oficina | Recibo de Ingreso
y Conservacion Central. a Caja
Persona Titular . - ;
de la Subgerencia Informa m_edlante pfl_c:lo al Centro de Tralbajo afectado la N
17 A Rt RITGStG recuperacion del siniestro y anexa el recibo de ingreso a Documentacion
y Conservacion caja.
deptle;sgSs Ertgrlwiria Envia copia del pago de indemnizacién y de la
18 da Mantegimiento documentacion del| siniestro a la Subgerencia de Documentacion
y Conservacion Contabilidad Financlera para su conocimiento.
Persona Titular ; i B | i b }
de la Subgerencia Registra en la ba de datos los S|n|estros. y archiva la
19 de hrbenimiatts documentacion soporte por Centro de Trabajo durante un
y Conservacion Al y
FIN DEL PROCEDIMIENTO
!
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A)

B)

v

D)

E)

AGRICULTURA |

JSEGALMEX

| SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Procedimiento

v

Notifica a la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales via telefénica o correo
electronico cuando se haya cometido un delito
de robo, fraude, abuso de confianza, yfo

1 peculado.

A

v

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE SERVICIOS

=]

Informa por escrito a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacién en un plazo no
mayor a & dias naturales el tipo de ilicito que se
cometié de acuerdo a la informacién que se
menciona en el numeral 1, de las Politicas de

Operacion
A

GENERALES

v

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PERSONA TITULAR DE
LASUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA GM SUR Y GM NORTE
PERSONA TITULAR DE LA DE
LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y

=]

Envia mediante oficio a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion a mas tardar
dentro de los 5 dias naturales siguientes en

que se tenga conocimiento del delito
patrimonial, la documentacion que se
menciona en el numeral 2, de las Politicas de

CONSERVACION
COMPANIA DE SEGUROS

Operacion.
A

Toma conocimiento del delito patrimonial, recibe
y revisa la documentacion para tramitar la
indemnizacion ante la afianzadora, de acuerdo

—

4 al Check List (Formato X) B
ila Sl
NO documentacion

esta completa?

Informa mediante oficio

|

| |
A

ICON

_y
QA
e Ve ¥ al

VST-UAF-PR-008-07

ala

Envia) a la persona Ajustadora de la
Afianzadora la documentacion

Subgerencia de Administracion y

documentacion esta incompleta y

Finanzas del Centro de Trabajo que la

6 solicita envie la faltante.

B

v

correspondiente para el tramite de

indemnizacion del ilicito

Subgerencia de Mantenimiento y

Conservacion para tramite de
_I indemnizacion.
7

Recibe oficio de solicitud e integra la
documentacion faltante, enviandola a la

v

para

]

Recibe y analiza la documentacion emitida

el tramite de indemnizacion del

siniestro
A
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¢ El tramite de
indemnizacion
procede?

NO

A

Informa en un plazo de 30 (treinta) dias
naturales posteriores a la recepcion de la
documentacién, el rechazo de la

Informa la procedencia y envia convenio

de ajuste para firma
13 C

indemnizacion del siniestro y envia Carta de ‘,
Rechazo a la Subgerencia de - ; -
Mantenimiento y Conservacién Recibe el convenio de ajuste para

firma, lo revisa y lo envia firmado al

—| siguiente dia habil.
11 c ! 14 B

Recibe el convenio de ajuste firmado,
Recibe Carta de Rechazo del tramite del elabora el cheque de indemnizacion

siniestro y le envia copia al Centro de y lo envia a la Subgerencia de
Trabajo y al Organo Interno de Control Mantenimiento y Conservacion

(=] =
- =] o

v

Recibe el cheque de la Afianzadora
por pago de indemnizacion y lo
deposita en la Caja General de

Oficina Central.
A) PERSONA TITULAR DE LA 16 B

VST-UAF-PR-008-07

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y/O v
PERSONA TITULAR DE LA Informa mediante oficio al Centro de
SUBGERENCIA DE SERVICIOS Trabajo afectado la recuperacion del
GENERALES siniestro y anexa el recibo de ingreso
B) PERSONA TITULAR DE LA a caja. |
SUBGERENCIA DE 17 B
ADMINISTRACION Y FINANZAS
() PERSONA TITULAR DE LA *
SUBGERENCIA DE ; :
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE ) Envia copia del pago de 3
LA GM SUR Y GM NORTE indemnizacion y de la docume_ntac;on
D) PERSONA TITULAR DE LA del siniestro a la Subgerencia de
SUBGERENCIA DE Contabilidad Fl_na'nmera para su
MANTENIMIENTO Y conocimiento.
CONSERVACION 18 IT
E) COMPANIA DE SEGUROS

v

Registra en la base de datos los
siniestros y archiva la documentacion
soporte por Centro de Trabajo durante

19 un afo. I?
v
il

Find lj
Procedi ‘iE‘?ﬂtO

[

i

!

f

|
/
. 7
/x
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8. Procedimiento para la Contratacion del Seguro de Gastos Médicos Mayores del personal
Sindicalizado y Voluntario (VST-UAF-PR-008-08)

SUBPROCEDIMIENTOS

A.  RENOVACION, ALTA, BAJA Y/O MODIFICACION DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS
MAYORES DE EMPLEADOS(AS) Y DEPENDIENTES ECONOMICOS.

OBJETIVO

-  Establecer las politicas para administrar la pdliza de seguro de gastos médicos mayores, contratada con
una Compariia de Seguros con la finalidad de otorgar asistencia médica, hospitalaria, quirlrgica y de
rehabilitacion, en caso de accidente o enfermedad al personal de Liconsa, S.A. de C.V. y dependientes
econémicos asegurados, con el propésito de coadyuvar a la estabilidad econémica, seguridad y bienastar
del personal de la Entidad.

POLITICAS DE OPERACION

Para solicitar el alta, baja o modificacion de la persona Titular, debera realizarse mediante el formato SMC-
GRMSG-020 “Aviso de Altas, Bajas, Transferencias y Modificaciones de Asegurados Titulares y de
Dependientes Econémicos Seguro de Gastos Médicos Mayores” y presentarse en original y copia.

Toda solicitud de alta, baja o modificacion de dependientes econdmicos debera presentarse en original y
copia, mediante el formato SMC-GRMSG-020 “Reporte de Altas, Bajas, Transferencias y Modificaciones de
Asegurados Titulares y de Dependientes Econdmicos, Seguro de Gastos Médicos Mayores”, a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion.

Es responsabilidad de cada persona servidora publica llenar y firmar la solicitud de altas, bajas
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 enviara mediante oficio a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion, a méas tardar
5 (cinco) dias héabiles después del acontecimiento de dichos movimientos.

Tiene derecho a esta prestacion el personal sindicalizado que de acuerdo a su contrato colectivo cuente con
este beneficio.

La Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion, envia (en el mes de diciembre de cada afio), a los centros
de trabajo, el listado con la informacion necesaria para llevar a cabo la conciliacién y revisidon para la
Renovacion de la Poliza del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

- Numero del Centro de Trabajo.

- Numero de nomina.

- Nombre completo del/la titular asegurada(a).

- Nombre completo de los dependientes aseguradaos.

- Fecha de nacimiento de las personas aseguradasg.

- Sexo de las personas aseguradas.

- Parentesco.

- Fecha de antigliedad.

- Suma asegurada correspondiente de acuerdo

- Incremento de suma asegurada.

nivel salarial.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Presta "ones y Relaciones Laborale/s de Oficina Central y del

Departamento de Relaciones Industriales del Centrp de Trabajo, informar a la Sﬁbgerencia de Mantenimiento
ff//
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y Conservacion, a través del formato SMC-GRMSG-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/la 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.

- Ndmero de némina.

- Parentesco.

- Suma asegurada, correspondiente de acuerdo al nivel salarial.

- Incremento de suma asegurada.

El Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo tiene la responsabilidad de notificar a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién, a mas tardar dentro de los primeros 5 (cinco) dias en que
ocurrio la baja de los dependientes econémicos asegurados, mediante el formato SMC-GRMSG-020 el cual
debe contener los siguientes datos, de los dependientes que causaran baja en la misma fecha del titular.

- Nombre completo de la persona asegurada titular y en su caso de los dependientes (sin abreviaturas).

- Numero de némina.

-  Fecha de nacimiento.

- Tipo de movimiento.

- Fecha de movimiento.

- Sexo.

- Nivel salarial.

- Parentesco.

- Suma asegurada, correspondiente de acuerdo al nivel salarial.

- Incremento de suma asegurada.

Causaran baja de esta péliza, aquellas personas que hayan dejado de pertenecer a la colectividad asegurada,
asi como, su conyuge, hijos(as) dependientes economicos y/o padres de la persona asegurada.

El Departamento de Relaciones Industriales del Centro de Trabajo y la Subgerencia de Prestaciones y
Relaciones Laborales de Oficina Central, en su caso, deberan comunicarle al personal de nuevo ingreso que
tienen derecho a esta prestacion y que pueden incluir a sus dependientes econdmicos, absorbiendo el costo
de la prima correspondiente.

- Las/los servidores publicos de Mandos Medios y Superiores tienen derecho a incluir a la colectividad de
este seguro a sus dependientes directos (conyuge e hijos(as) menores de 25 —veinticinco- afios),
quedando a cargo de Liconsa, S.A. de C.V. 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. A

- La prima correspondiente al incremento de surﬁas aseguradas sera pagada por el empleado(a) no

importando su nivel salarial o jerarquico. r

N
Durante la vigencia de la pdliza se podran incluir a lgs dependientes econémicos del empleado, siempre y
cuando, cumplan con las edades de aceptacion y se ﬁeporte el alta dentro de los 30 (treinta) dias naturales
siguientes al inicio del contrato por tiempo indefinido, i;iwatrimonio o el nacimiento de hijos(as).

/ B
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a) Personas servidoras publicas titulares sin limite de edad.

b) Codnyuges de la persona servidora publica la titular hasta los 74 (setenta y cuatro) afios de edad. En
caso de renovacion ésta podra efectuarse hasta los 79 (setenta y nueve) afios, cancelandose

automaticamente al siguiente aniversario de la péliza en que la persona asegurada cumpla los 80
(ochenta) afios de edad.

c) Hijos(as) dependientes economicos, desde el nacimiento hasta los 24 (veinticuatro) afios de edad,
cancelandose automaticamente al siguiente aniversario de la poliza en el que la persona asegurada
cumpla 25 (veinticinco) afios de edad.

d) Hijos(as) dependientes econémicos mayores de 25 (veinticinco) afios, Gnicamente si son solteros(as),
estudiantes de tiempo completo y en caso de renovacion, cancelandose automaticamente al siguiente
aniversario de la poliza en el que la persona asegurada cumpla 30 (treinta) afios de edad (la prima de

estas personas aseguradas siempre serd a cargo de la persona servidora publica titular, no importando
su nivel salarial o jerarquico).

e) Padres de la persona asegurada 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 péliza en que el personal asegurado cumpla los 75 (setenta y cinco) afios
de edad.

12. La baja de dependientes por ningtin motivo se podra realizar durante la vigencia de la pdliza, sino hasta la
renovacion 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 al personal 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), la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion pondra a consideracion de la compafiia 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 la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion 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 de la Coordinacién Relaciones Industriales informar al personal, que tiene derecho a
incrementar su suma asegurada a 1000 y 2000 SMGM, absorbiendo cada empleado el costo
correspondiente.

16. Es responsabilidad de cada persona servidora publica solicitar a la Subgerencia de Mantenimiento y
Conservacion, si desea incrementar su suma asegurada, esto lo debera solicitar dentro de los primeros 15
(quince) dias naturales siguientes a su contratacidp, llenando el formato SMC-GRMSG-020 indicando el
incremento correspondiente, o junto con el aviso defalta de sus dependientes econdmicos.

17. De acuerdo con las condiciones generales de la p
de altas, bajas y modificaciones, Liconsa, S.A. de

iza de gastos médicos mayores, todos los movimientos

aseguradora podra condicionar la aceptacion del
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de nivel salarial, y exigir el pago de primas de cada persona servidora publica asegurada 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 liquidacion el costo de la
cobertura de gastos médicos mayores, se otorgara previa autorizacion de la compafiia aseguradora, hasta el
término de la vigencia del ejercicio en que hubiera ocurrido la baja de la persona servidora publica, dicha
autorizacion dependera de los criterios de elegibilidad de la compafia aseguradora.

19. La poliza del seguro de gastos médicos mayores sera pagada como se indica a continuacion.

PAGO DE PERSONAS ASEGURADOS TITULARES.

Al inicio de vigencia de la pdliza, Liconsa, S.A. de C.V. pagaréa a la compafiia aseguradora de forma
anual la prima basica correspondiente a las personas servidoras publicas aseguradas 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 pdliza.

PAGO DE DEPENDIENTES.

- DEPENDIENTES DE FUNCIONARIOS
Al inicio de vigencia de la pdliza, Liconsa, S.A. de C.V. pagara a la aseguradora de forma anual las
primas basicas correspondientes a los dependientes directos (conyuge e hijos menores de 25
(veinticinco) afios de edad) de las personas servidoras publicas (Personas Titulares de la Direccidn
General, Direcciones de de Area, Gerencias, Subgerencias o puestos homologos), para lo cual, la
aseguradora emitira un recibo con todos los requisitos fiscales vigentes a nombre de Liconsa, S.A. de
C.V. que cubra toda la vigencia de la pdliza.

El pago de la prima de los dependientes (hijos mayores de 25 (veinticinco) afios de edad vy
ascendentes) de las y los servidores publicos 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 sindicalizado, los incrementos
de sumas aseguradas y las primas de los hijos(as) mayores de 25 (veinticinco) afios de edad y
ascendientes de todo el personal de Liconsa, S.A. de C.V., se descontaran quincenalmente a la
persona servidora publica mediante el sistema de nomina 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 una de las a’]seguradas titulares que lo soliciten a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion, ya que esta grima es pagada en su totalidad por el personal.

|
:

[

AJUSTE ANUAL

Al término de la vigencia, la compafia aseguradora entregaré un recibo o una nota de crédito a no
de Liconsa, S.A. de C.V. correspondiente al ajuste anual de altas, bajas y modificaciones realizad
durante la vigencia que concluye, en dondg se veran reflejadas las
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movimientos de baja y las primas pendientes de pagar por movimientos de alta o modlflcamones
efectuadas durante la vigencia de la poliza.

=
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

T TOONOANCA B
LIGUNDA l

Past Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
um. :
trabajo
Persona TltUE?r dg Realiza el tramite de renovacion, alta, baja y/o modificacion
la Subgerencia de ..
1 e del seguro de gastos médicos mayores del personal de
MEnEnTEntD ¥ Oficina Central y de Centros de Trabajo
Conservacion y 10
Persona Tm”?r s ¢ Pregunta si el tramite es del personal de Oficina Central?
la Subgerencia de ;
2 S Si. Ir al paso No. 15.
Mantenimiento y N I b oo Mo, 3
Conservacion ' P T
Envia en el mes de noviembre al Centro de Trabajo, la
Persona Titular de | relacion del personal asegurado (sindicalizado, incluyendo a
3 la Subgerencia de |los dependientes econdmicos), con los datos que se Oficio
Mantenimiento y | mencionan en el numeral 5, de las Politicas de Operacién, a Relacion
Conservacion fin de que verifique y valide la informacion para renovar la
Poliza del Seguro de Gastos Médicos Mayores.
Persona Titular de | Toma conocimiento del oficio y de la relacion del personal y i
. . ; i o . Oficio
4 la Gerencia del lo envia a la Subgerencia de Administracion y Finanzas para o
- - Relacién
Centro de Trabajo | su seguimiento.
PElEaNg T'tUI?r o8 Recibe el oficio y la relacion con la informacion v
5 ' SubyerHics de correspondiente y la remite a la Coordinacién de Relaciones Oficio
Administracién y IndustSales y Relacion
Finanzas '
parsana THUlarde | o he pata su anlisis y conciliacién, la relacion del .
la Coordinacién de ; Oficio
6 . personal asegurado del Centro de Trabajo y de los i
Relaciones . C Relacion
- dependientes econdmicos asegurados.
Industriales
Persona_Tltu.Irar de Revisa si el tramite es ¢ por renovacion?
la Coordinacién de :
7 Relaciones Si. Ir al paso No. 13.
- No. Ir al paso No. 8.
Industriales
Solicita al empleado(a) del Centro de Trabajo le informe si
; requiere el alta y/o baja y/o modificacion al seguro de gastos
lpeé%%r:g.::;?; cc:: meédicos mayores del titular y/o de sus beneficiarios(as),
8 2 Rela] tros mediante el formato SMC-GRMSG-020 “Aviso de Altas, | SMC-GRMSG-020
Indusctriales Bajas, Transferencias y Maqdificaciones de Asegurados

Titulares y de Dependientes Econdmicos Seguro de Gastos
Médicos Mayores”. j /:
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Pidh Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. .
de trabajo
Envia a la Coordinacién de Relaciones Industriales los
Personal del formatos SMC-GRMSG-020, para que realice el alta y/o baja
9 Centro de Trabajo | y/o modificacién al seguro de gastos médicos mayores para SME-ERMEE-020
titulares y beneficiarios(as).
PErSEHE THUER 8 Reglbe del t_ra_ba;ador(a) del Ce.ntro de TI’E_!II_JEI}O'?H original y
la Coordingeion de | 2P la solicitud de alta y/o baja y/o modificacién al seguro
10 Relasisias de gastos médicos mayores del titular y de sus | SMC-GRMSG-020
induatriales dependientes econdémicos, mediante el formato SMC-
GRMSG-020.
Persona.Tltu_I'ar a5 Elabora un listado con las altas, bajas y/o modificacion de g
la Coordinacion de . : o Listado
11 e m—— las y los ftitulares y de los dependientes econdmicos, de SMC-GRMSG-020
X acuerdo a los formatos SMC-GRMSG-020.
Industriales
Envia, mediante oficio, a la Subgerencia de Mantenimiento
Parssia Titiar de | Y Conservacion, el listado del personal del Centro de Oficio
Vil i Voo Trabajo que realizo alta, baja y/o modificaciones de acuerdo Relacién del
12 S p———. a los formatos SMC-GRMSG-020 para que realice la Personal
T ——— contratacion del seguro de gastos médicos mayores y/o en Listado
su caso informe de la baja a la compafiia aseguradora. SMC-GRMSG-020
Continta en el Paso No. 18,
Persona Titular de | Revisa la relacién del personal del Centro de Trabajo que w
L - . . " Oficio
13 la Coordinacion de | envié la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion y Belanitn dai
Relaciones analiza la informacién, en caso de que esté correcta la
. . ; ; . Personal
Industriales validad, o de lo contrario, realiza correcciones.
Persona Titular de Enwa.med|ante _of|o|o la re|aC|on_ del personal del Cenftro de
i Trabajo ya validada y corregida a la Subgerencia de —_
la Coordinacion de \ o : e Oficio
14 p Mantenimiento y Conservacion para que realice el tramite .
Relaciones L i Relacion
Industriales de renovacion del seguro de gastos médicos mayores.
Continta en el Paso No. 18.
;eésuobnae'rl'é’::g?; g: Emite circular en el mes de noviembre para el personal de
15 Mantcgnimiento Oficina Central, solicitandole se informe de las altas, bajas Circular
g y/o modificacion del seguro de gastos médicos mayores.
Conservacién
Solicita a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
Borsanal de el alta y/o baja y/o modificacion al seguro de gastos médicos
16 mayores, mediante “Avisp de Altas, Bajas, Transferencias y | SMC-GRMSG-020

Oficina Central

Modificaciones de Asegurados Titulares y de Dependientes
Econdmicos Seguro de G\astos Médicos Mayores”.

L) A

e
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Paso Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
um. :
de trabajo
PasaRg Thilat de Recibe dell empleado_ f:le inclna Central las sollmtud’esf de
i Bk TaRaEs alta y/o baja y/o modificacion al seguro de gastos médicos
17 gere mayores de titulares y de las y los dependientes economicos | SMC-GRMSG-020
Mantenimiento y )
C .. mediante formato SMC-GRMSG-020.
onservacion i o
Contintia en el paso No. 19.
; Recibe del Departamento de Relaciones Industriales del Oficio
Fes0nA T|tulgr de Centro de Trabajo la relacién del personal validada y los Relacion del
la Subgerencia de 2
18 o formatos SMC-GRMSG-020, para que se tramite el alta, Personal
WENIENMIBTIOY | b meicacisii ‘We: panovacion del d tos | SMC-GRMSG 020/
o ja, cacion vy, n el seguro de gastos - -
médicos mayores.
Persona Titular de Elablo.ra un reporte de to.d'os los movimientos (alta, baja,
la Subgerencia de modificacion y/o renovacion) del personal del Centro de Reporte
19 o Trabajo y de Oficina Central, de acuerdo con los formatos
Mantenimiento y : ~._ | SMC-GRMSG-020
C p SMC-GRMSG-020 para su envio a la compafia
onservacion
aseguradora.
Persona Titula de En\ng’ a la compafiia gseguradora _medlante ofl(_:lo, la .
: relacion de los movimientos y solicita se realice la Oficio
la Subgerencia de - . o 2 :
20 = renovacion, alta, baja y/o modificaciones correspondientes Reporte
Mantenimiento y - ;
c 5 del seguro de gastos médicos mayores para titulares y | SMC-GRMSG-020
onservacion : .
dependientes econdmicos.
Recibe solicitud de renovacion, alta, baja y/o modificacion y
Compaiiia elabora las pdlizas correspondientes y las envia a la -
21 ; s y Padlizas
aseguradora Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién, toma
conocimiento de las bajas para emitir los endosos de baja.
Recibe de la compafia aseguradora las polizas por
Persona Titular de |renovacion, altas y/o modificacién de los empleados de la
la Subgerencia de |Entidad y de sus dependientes y verifica que se hayan s
22 L I ! Pdlizas
Mantenimiento y | emitido de acuerdo a lo solicitado.
Conservacion En caso de que los certificados contengan errores se
regresan a la compafiia aseguradora para su correccion.
SerSEHE Titii5F de Turna a la Subgerencia de Contabilidad Financiera la forma
P . FGJ-SF-02 “Traspaso de Documentos” para que se
23 Mantegnimiento efectien los cargos correspondientes a los centros de FGJ-SF-02
Conservacic’)ny trabajo y a las y los empleados de Oficina Central, una vez
que queda contratada la paliza.
Peraana T|tu|§r de Envia a la Gerencia de Tesoreria, original de la factura o Original de I?
la Subgerencia de . - ; Factura o Recibo
24 L recibo y listado del persopal, para la programacién de pago ;
Mantenimiento y . o i Listado del
- de primas a la compafiia @seguradora.
Conservacion ] Persenal

A

/
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento de
trabajo

25

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Envia a la Subgerencia de Contabilidad Financiera copia de
la factura o recibo y listado del personal para su registro.

Copiadela
Factura o Recibo
Listado del
Personal

26

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Solicita a la Subgerencia de Presupuesto de Liconsa la
elaboracion del Movimiento de Afectacion Presupuestal y
Pagos (MAPP).

MAPP

27

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Recibe el MAPP para firmas correspondientes y la entrega
ala Gerencia de Tesoreria para que elabore el contra-recibo
y se proceda a la elaboracién del cheque.

MAPP

28

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Recibe de la Gerencia de Tesoreria el cheque
correspondiente y procede a efectuar el pago ante la
compariia de seguros.

Cheque

29

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

¢ Pregunta si las pélizas son de los centros de trabajo?
Si, continta en el paso No. 33.
No, continta en el paso No. 30.

30

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Entrega a las y los empleados de Oficina Central su
certificado individual y tarjeta del seguro de gastos médicos
mayores.

Certificado
individual

31

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Remite la informacion correspondiente de los pagos a la
Subgerencia de Contabilidad Financiera de Oficina Central.

32

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Envia a la Subgerencia de Prestaciones y Relaciones
Laborales la relacion de descuentos del seguro de gastos
medicos mayores para el personal de Oficina Central.
Continta en el paso No. 36.

Relacion
Descuentos

33

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Envia a cada Centro de Trabajo mediante circular los
certificados individuales y tarjetas de la pdliza del seguro de
gastos médicos mayores los Empleados del Centro de
Trabajo.

Circular
Certificados
individuales

34

Persona Titular del
Departamento de
Relaciones
Industriales

los certificados individualgg vy tarjetas del seguro de gastos
meédicos mayores correspondientes, y este los entrega a los

Recibe de la Subgerenciafde Mantenimiento y Conservacion
empleados del Centro dg [Trabajo.

indivigualés
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Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
um. ;
trabajo
Persona Titular del | e e gel Area de Contabilidad del Centro de Trabajo los
Departamento de |, X
35 ; importes a descontar quincenalmente a los empleados del
Relaciones )
; Centro de Trabajo.
Industriales
Persona Titular de . . ; . .
36 la Subgerencia de Archiva copia de la factura o recibo, caratula de poliza y

Mantenimiento y
Conservacion

reporte del personal de la Entidad y documentacion soporte
durante un afio.

Documentacion

J .

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del

A) PERSONATITULAR DE LA
Proceso

SUBGERENCIA DE

MANTENIMIENTO Y

v CONSERVACION SMC

B) PERSONA TITULAR DE LA

GERENGIA DEL CENTRO DE
TRABAJO (GCT)

C) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE

Realiza el tramite de
renovacion, alta, baja y/o
modificacion del SGMM del
personal de OC y de CT.

| ADMINISTRACION Y
! A FINANZAS DEL CENTRO DE
v TRABAJO {SAF) (CT)
D) PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES
NO ¢ El tramite es S| DEL CENTRO DE TRABAJO
del Personal de (DRL) (CT)
+ oc? E) PERSONAL DEL CENTRO DE
G s TRABAJO
Envia en el mes de Emite cifalaren F) PERSONAL DE OFICINA
noviembre al CT, la noviembre para el CENTRAL
relacion del personal parsonal de O, G) COMPARNIA DE SEGUROS
asegurado para revision solicitandole se informe
y validacion. de las altas, bajas y/o
1 modificacion del SGMM.
BB A
+ o] (]
Toma conocimiento del *
oficio y de la relacion de la Solicita al CRL la Alta, Baja
SAF para su seguimiento. y/o Madificacién al SGMM,

mediante formatos FAD-
001 y FAD-002 de Titulares
y de Dependientes

4 B | Econémicos.
: [ 16 | [ F |

Recibe el oficio y la +
relacion con la informacion Recibe del empleado de
correspondiente y la remite OC las Solicitudes de Alta,
al CRL Baja y/o Modificacion al

SGMM de Titulares y de los
Dependientes Economicos.

|_ 5 c I (FAD-001 y FAD-002)
+ 17 C
Recibe para su analisis y v
conciliacion, Ifldr(ailag:c+on del Recibe del DRI del CT Ia
PRFSQRELCE : relacién del personal
validada y los formatos

FAD-001 y FAD-002 para
Alta, Modificacion y/o

6 D Renovacin del SGMM.

VST-UAF-PR-008-08-A
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Sl

R

Revisa y analiza |a relacion
del personal del CT que
envio el CRL en caso de

que este correcta la
validad, o de lo contrario,
realiza correcciones.

¢El trémite es
por Renovacién?

Solicita al personal del
CT le informe acerca de
la Alta, Baja y/o
Modificacion al SGMM
del Titular y/o
Beneficiarios, mediante
formato FAD-001

] [5] ] D

Envia al CRL del CT los E'I‘V'?,mgd:a”te Oﬁc'lo dlal
formatos FAD-001 y FAD- relacion del personal de

CT ya validada y corregida
al CRL para gue realice el
tramite de Renovacion del

TI : [TI T} SGMM. ’T}

002, para que realice los
movimientos del SGMM.

Recibe del personal del CT +
en original y copia, la

Solicitud de Alta, Baja y/o .

Modificacién al SGMM del A

Titular y dependientes.
(FAD-001 y FAD-002)

10 D

Elabora un listado con los A) PERSONA TITULAR DE LA
o SUBGERENCIA DE
movimientos de las
- MANTENIMIENTO Y
Personas Titulares y de las
) CONSERVACION SMC
Personas Dependientes
i B) PERSONA TITULAR DE LA

Econdmicos, de acuerdo a REN DEL CENTRO DE

los formatos FAD-001 y GERENCIA DEL CENTRO

TRABAJO (GCT)

-002. '
—”—| FAD-00 l D C) PERSONA TITULAR DE LA

SUBGERENCIA DE

VST-UAF-PR-008-08-A

+ ADMINISTRACION Y
Envia al SMC, el listado del FINANZAS DEL CENTRO DE
personal del CT con los TRABAJO (SAF) (CT)
movimientos y formatos D) PERSONA TITULAR DEL
FAD-001 y FAD-002 para DEPARTAMENTO DE
la contratacion del SGMM. RELACIONES LABORALES
DEL CENTRO DE TRABAJO
i (DRL) (CT)
12 D E) PERSONAL DEL CENTRO DE
TRABAJO
+ F) PERSONAL DE OFICINA
CENTRAL
G) COMPARNIA DE SEGUROS

/

P

/// o

4
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Ela?)ora reporte de Envia a la Subgerencia de
movimientos del personal Contabilidad copia de la
del CT y de OC, anexando factura o recibo, de la

copia de los formatos FAD- caratula de poli i
poliza y listado
001y FAD-002 para su del personal para su

envio a la Cia. registro y sello.

Aseguradora. |
19 A
+ 25 A l
Envia a la Cia. +
Aseguradora el reporte de Solicita a la Subgerencia
movimientos (FAD-001 y de Presupuestos la
FAD-OOZ_) y solicita Alta, elaboracion del Movimiento
Baja, Modif. y/o Renov. del de Afectacion Presupuestal
SGMM de Titulares y (MAP).
Dependientes. |
20 CA 26 A

v v

Recibe solicitud de Recibe la MAP para firmas
Renovacion, Alta y/o correspondientes y la
Modificacion y elabora las entrega a la Gerencia de
polizas correspondientes y Tesoreria para que elabore
las envia al CRL, toma el contra-recibo y se
conocimiento de las bajas. proceda a la elaboracion

del cheque.

21 | G 27 A
Recibe de la Cia.

Aseguradora las polizas de
los empleados y de sus

Recibe de la Gerencia de
Tesoreria el comprobante

VST-UAF-PR-008-08-A

dependientes y verifica que correspondiente y procede
se hayan emitido de a efectuar el pago ante la
acuerdo a lo solicitado. Cia. de Seguros.

22 A 28 A

v v
Turna a la Subgerencia de
Contabilidad la forma FGJ-
SF-02 para que se
efectlen los cargos A) PERSONATITULAR DE LA
correspondientes a los CT SUBGERENCIA DE
y a los empleados de OC, MANTENIMIENTO Y
una vez contratada la CONSERVACION SMC
Paliza. i B) PERSONA TITULAR DE LA
23 A GERENCIA DEL CENTRO DE
+ TRABAJO (GCT)
C) PERSONATITULAR DE LA
Envia a la Gerencia de SUBGERENCIA DE
Tesoreria original de la ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
factura o recibo, caratula CENTRO DE TRABAJO (SAF) (CT)
de poliza y listado del D) PERSONA TITULAR DEL
personal, para la DEPARTAMENTO DE RELACIONES
programacion de pago de BORALES DEL CENTRO DE
primas a la Cia. TRABAJO (DRL) (CT)
Aseguradora. | E) RSONAL DEL CENTRO DE
24 A ABAJO
F) RSONAL DE OFICINA CENTRAL /
+ G) (COMPANIA DE SEGUROS

# X

/

7
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NO

¢Las Polizas son
de los CT?

v

Entrega a los
empleados de OC la
Paliza del SGMM.

%]
7

Remite la informacion
correspondiente de los
pagos a la Subgerencia de
Contabilidad de OC.

En s

Envia al DRH la relacién de
descuentos de OC.

=] (o]

30

v

A) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION SMC

B) PERSONA TITULAR DE LA
GERENCIA DEL CENTRO DE
TRABAJO (GCT)

C) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL CENTRO DE
TRABAJO (SAF) (CT)

D) PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES
DEL CENTRO DE TRABAJO
(DRL) (CT)

E) PERSONAL DEL CENTRQ DE
TRABAJO

F) PERSONAL DE OFICINA
CENTRAL

G) COMPANIA DE SEGUROS

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA |

Sl
Envia a cada CT mediante
circular la Poliza del

personal.
EX [ & ]

Recibe del SMC las Pdlizas
correspondientes, y este
las entrega al personal del
ET.

W+IT

Recibe del Area de
Contabilidad del CT los
importes a descontar
quincenalmente al personal

del CT. |
E3 [ o |
v

Archiva copia de la factura
o recibo, caratula de pdliza
y reporte del personal de la
empresa y documentacion
soporte durante un afo.

VST-UAF-PR-008-08-A

36 | A

v

Fin del
Proceso

| y =
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SECURIDAD AL

B. INDEMNIZACION DE SINIESTROS DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

OBJETIVO

- Establecer las politicas para gestionar y supervisar que la compaiia aseguradora realice el pago directo
0 reembolso de los gastos médicos mayores generados por eventualidades surgidas por algun
accidente o enfermedad del personal de Liconsa, S.A. de C.V. y a sus dependientes econdmicos

asegurados, de acuerdo a las condiciones generales y endosos de la pdliza de los gastos médicos
mayores.

POLITICAS DE OPERACION

1. Los sistemas de pago previstos para las indemnizaciones de la péliza de seguro de gastos medicos mayores
son las siguientes:

a) PAGO DIRECTO

El sistema de pago directo considerado en esta pdliza opera, en los casos que a continuacion se indican,
siempre que la persona asegurada requiera de atencion médica o ingreso a un hospital y obtenga Ioi
servicios de médicos y hospitales de la Red Médica.

l.- PROGRAMACION DE INTERVENCIONES QUIRURGICAS, ESTUDIOS O 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 intervencién o tratamiento y otorga por escrito al
personal asegurado la autorizacién correspondiente, dicha autorizacion se debe de entregar en el area de
admisién del hospital o a la o al médico tratante.

En relacion a la programacion de estudios estos podran programarse siempre y cuando el costo del estudio
sea superior al deducible y exista un diagnéstico definitivo.

Il.- REPORTE HOSPITALARIO

El beneficio de reporte hospitalario sera otorgado si el personal asegurado al momento de ingresar al hospital
de la Red Medica, presenta en la administracién del mismo su tarjeta que lo identifigue como persona
asegurada.

El beneficio también podra operar en el pago de honorarios médicos, en caso de hospitalizacién, siempre
que la o el meédico tratante forme parte de la Red Médica.

Para confirmar la procedencia del reporte en el hospital y/o de la o el médico tratante, la Aseguradora por
conducto de una o un médico supervisor, entregard una constancia al personal asegurado indicando &l
concepto de los gastos a cubrir por parte de la Aseguradora y por parte del personal asegurado.

Debera el personal asegurado permanecer hospitalizado cuando menos 24 horas a partir de la hora y fecha
en que realice su reporte de ingreso hospitalario afla Aseguradora.

b) REEMBOLSO

Si el personal asegurado no llegara a utilizar los s¢fvicios de programacién de cirugias o reporte hospitaladid’
los gastos efectuados por el personal asegurad He cubriran mediante reembolso dentro de los términos y
condiciones de la pdliza, los cuales no excedefan del indicado en el tabulador de honorarios médicq

V//
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICA

aplicando, ademas, el deducible y coaseguro indicados en la poliza.
1. Para efecto del pago directo, se requiere:

- Ser atendido en la red médica de la compafiia aseguradora (hospital y médico en convenio)

- Dar aviso a la compahfia de seguros de la hospitalizacion del personal asegurado.

- Que exista un diagnastico definitivo de la o el médico

- Que el padecimiento esté cubierto por la poliza.

- Que el personal asegurado cuente con su credencial de seguro de gastos médicos mayores al momento
de ingresar al hospital.

- La persona asegurada debera permanecer por lo menos 24 horas hospitalizado(a), después de haber
dado aviso a la aseguradora.

- La aseguradora debera contar con toda la informacion médica necesaria, para dictaminar la
procedencia del padecimiento.

- Eltotal de los gastos médicos procedentes deberéa ser superior al deducible contratado.

2. Elfamiliar del personal asegurado debera reportar a la compariia aseguradora que la o el paciente ingreso al
hospital y permanecera hospitalizado mas de 24 horas, asi mismo tendra que anotar el nimero de reporte
hospitalario asignado y el nombre de la persona ejecutivo de la aseguradora que tomé el reporte.

3. En caso de que la compafiia aseguradora no esté brindando un buen servicio, se debera comunicar a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion para que éste gestione el tramite con los ejecutivos(as) de |
compafia aseguradora.

4. La programacion de cirugias deberé llevarse a cabo con 10 (diez) dias habiles de anticipacion a la
intervencion y/o tratamiento.

5. El personal asegurado debera entregar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion la siguiente
documentacion para programar una cirugia:

- Solicitud de cirugia programada.

- Declaracion de la o el médico tratante (En caso de que sean varias o 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 personal asegurado titular o persona asegurado afectado.

- Copia de Identificacion oficial de la persona asegurada.

- Toda la documentacion se debera presentar en original y copia.

6. En caso de que la reclamacion procediera a través del sistema de reembolso, el personal asegurado debera
comprobar a la aseguradora la realizacion del siniestro presentando su reclamacién acompaiada de las
formas y documentacion que a continuacion 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 o la reclamante (avisg de accidente o enfermedad) debidamente requisitado
y firmado. /

~ Formato de declaracion de la o el médico trataffte (informe médico) debidamente requisitado en todas
sus partes y firmado.

— Historia clinica completa.

- Facturas originales y oficiales que satisfa los requisitos fiscales, de cada uno de los gastos

efectuados. S
rd

/
s

/
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Las notas de farmacias, acompafiadas de la receta médica correspondiente, especificando cada uno de

los medicamentos comprados.

- Los recibos de honorarios médicos y/o quirtrgicos 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 magnetica, ultrasonido, electroencefalograma, etc. Sélo sera necesaria la copia fotostatica de
la interpretacion.

- Entodos aquellos casos de cirugia, en los cuales se hayan realizado biopsia o reseccion parcial o total
de un organo, sera necesario el reporte histopatolagico.

- Copia de identificacién oficial de la persona asegurada.

Toda la documentacion antes mencionada, se debera presentar en original y copia a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.

7. La cantidad que la compafiia aseguradora pagara al personal asegurado por reembolso se determinara de la
siguiente manera:

- 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 medicos de la pdliza y/o endosos de la misma.

- Sise utiliza hospital fuera de convenio o una o un médico fuera de convenio con la aseguradora.

- Sesumaran 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.

- A la cantidad resultante se descontara primero el deducible y después la cantidad por coasegur
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 personal asegurado a
consecuencia de una enfermedad cubierta, el personal asegurado tendrd como obligacion el pago del
deducible y del coaseguro sobre los gastos procedentes erogados por él.

Si el personal 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.

- Cuando los gastos erogados por el personal 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 personal asegurado haya erogado ggstos por una emergencia médica y éstos se hubieran
efectuado durante el periodo de estancia del hogpital por dicha emergencia, en el caso de ser atendi
por un médico fuera de la red médica de la asgguradora, pero del staff de urgencias del hospital, se
elimina el deducible y coaseguro de los gastos dgrivados de la emergencia. Para los gastos generados
después de dicha estancia, se aplicara el deducjple y coaseguro.

/
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

EMERGENCIA O URGENCIA MEDICA

Cualquier evento que ponga en peligro la vida del personal asegurado y/o la viabilidad de cualquiera de
sus organos, siempre que éste sea imprevisto y que una o un médico legalmente reconocido determine
que el personal asegurado requiera de atencion médica inmediata. e

/
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 AGRICULTURA

GSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICAN

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
a) PAGO DIRECTO

LICONSA Is

Paso o Nombre y clave
Niim. Responsable Actividad del documento de
trabajo
1 dgfarsggt?gzsgiria Prfagunta si el tramite es ¢ por reporte hospitalario?
S Si. Ir al paso No. 2.
de Mantenimiento No. Ir al paso No. 12
y Conservacion ) T
Personal Muestra la tarjeta de identificacion que lo acredite como
Asegurado de personal asegurado y una identificacion oficial vigente con Tarjeta
2 Oficina Central | fotografia en el Departamento de Admisién Hospitalaria al Identificacion
y/o del Centro de | momento de su ingreso al hospital en convenio con la Oficial
Trabajo aseguradora
Personal
Asegurado de Cubre el importe por concepto de depdsito que exige el
3 Oficina Central | hospital, el cual se le devolverd en cuanto se autorice el | Recibo de Pago
y/o del Centro de | pago directo por parte de la aseguradora.
Trabajo
Personal L . - -
Asegurado de {i\wsa mmedlqtamgnte o solicita a sus familiares reportar su
4 Oficina Central | ngreso hqspltalarlo a I-a ‘compaiiia asegurgdora y a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion en cuanto
y/o del Centro de h ; o .
: aya sido admitido en el hospital.
Trabajo
Persona Titular
5 del Departamento | Verifica, via telefénica, con la compafiia aseguradora que se
de Admision haya realizado el reporte hospitalario.
Hospitalaria
Acude en el hospital en un lapso de 24 horas para verificar
que el personal asegurado este bien atendido y evalla el
Meédico caso de acuerdo a las condiciones de la pdliza, asi mismo, Informe Médico
6 Coordinador de la | deja al personal asegurado el formato de informe médico | Aviso de Accidente
Red para que sea llenado y firmado por su médico tratante y el o Enfermedad
aviso de accidente o enfermedad para que sea llenado por
el personal asegurado.
Médico Pregunta si la pdliza cubre el siniestro
7 Coordinador de la | Si. Ir al paso No.10.
Red No. Ir al paso No. 8.
Médico Informa al personal asegurgdo que la pdliza no cubre el Reporte de
8 Coordinador de la | siniestro, y le comunica la ragdn por la cual él debera cubrir Admision A
Red los gastos que se generen e el hospital. Hospitalaria /(
7

/‘
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AGRICULTURA |

SECURIDAD ALIMENTARIA ME

QSEGALMEX | LICONSA I

— Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. p
de trabajo
Da seguimiento al caso y vigila que la atencidén y los
Médico servicios brindados al paciente sean los adecuados,
9 Coordinador de la |evitando en o posible procedimientos y cargos
Red innecesarios.
Fin del Procedimiento.
Analiza la informacion médica (si ya existe un diagnostico
i medico definitivo) y visita al personal asegurado por
Medico iy . . o s
- segunda ocasion para informarle, mediante la autorizacion |  Autorizacion de
10 Coordinador de la . . . L :
de pago directo que el evento esta cubierto por la poliza, Pago Directo
Red L . 2
notificandole el deducible, coaseguro y gastos que debera
cubrir la o el paciente.
Entrega en el Departamento de Admision Hospitalaria o en
i i la caja del hospital, la copia de la autorizacion de pago
Medico : o o ; o
: directo y da seguimiento diario del caso, con el fin de | Autorizacion de
11 Coordinador de la e i - x :
Red verificar que la atencién que le estén proporcionando a la Pago Directo
persona asegurada, sea la adecuada.
Fin del Procedimiento.
Persona Titular Pregunta si ¢se trata de programacién de intervencion
de la Subgerencia | quirdrgica y si el tramite es del personal de Oficina Central?
12 - :
: de Mantenimiento | Si. Ir al paso No. 19.
y Conservacion No. Ir al paso No. 13.
Solicita a la Coordinaciéon de Relaciones Industriales la
Pepis] rogramacion de la autorizacion de cirugia y envia la
13 Asegurado del prog - : gia y Documentacion
. documentacién que se menciona en el numeral 6, de las
Centro de Trabajo s o
Politicas de Operacion.
Persona Titular
de la . . . .
14 Cosidiaeinn ds Rgmpe y revisa la documentacion correspondiente para el Documentacion
A tramite.
Relaciones
Industriales
Persona Titular
de la Pregunta si 4 la documentacion esta completa y correcta?
15 Coordinacion de | Si. Ir al paso No. 19.
Relaciones No. Ir al paso No.16.
Industriales |
Persona Titular
de la o
16 Coordinacién de Solicita a I.a' persona segurada que complemente la
; documentacion y la envig nuevamente. .
Relaciones
Industriales 0 /

Z
Y

P/
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AGRICULTURA | \J{SEGALMEX

URIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSA

|

Nombre y clave

P -
Na'so Responsable Actividad del documento
um. :
de trabajo
Parsanal Recibe solicitud y envia nuevamente la documentacién.
17 ASEgubEDD del Regresa al paso No. 14
Centro de Trabajo 9 P o
Pers%nealgltular Envia a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
18 Bonrd raminds la. dqcum'entamo.n gorresponmente para el tramite de Documentacion
R ; autorizacion de cirugia programada.
BlaEipnes Continta en el paso No. 22
Industriales P ’
Personal Solicita a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
la programacion de la autorizacién de cirugia y envia la s
19 As.,e.gurado e documentacion que se menciona en el numeral 6, de las Daclimantacion
Oficina Central o i
Politicas de Operacion.
Persona Titular : - :
; 2.
4518 da & Pregunta si 4la documentacion esta completa?
20 Subgerencia de ;
Conservacion ) P '
Persona Titular | Solicita al personal asegurado que complete Ia
de la dela documentacion y la envie nuevamente.
21 Subgerencia de Documentacién
Mantenimiento y | Regresa al paso No. 19.
Conservacion
Persona Titular
de la Subgerencia | Recibe la documentacion completa y gestiona ante Ia o
22 e st i B Documentacién
de Mantenimiento | compafiia aseguradora el tramite de cirugia programada.
y Conservacion
Eopanatity Recibe de la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
23 p la documentacion correspondiente para el tramite de | Documentacion
aseguradora L L E,
programacion de cirugias para valoracion.
Dictamina si procede el pago directo de la cirugia
Compaiia programada y oforga por escrito la autorizacion
24 ' ; i g p Carta Pase
aseguradora correspondiente en 8 (ocho) dias habiles y la envia a la
Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion
Persona Titular . . .
de la Subgerencia Recibe del la a?egurado por e;crlto ) la aytonzacnon Carta de Pago
25 e correspondiente “Carta def Pago Directo”, revisa que la .
de Mantenimiento Directo
o respuesta sea correcta.
y Conservacion
Persona Titular ¢ Se pregunta si el tranjite es del personal de Oficina
26 de la Subgerencia | Central?

de Mantenimiento

y Conservacion

Si. Ir al paso No. 28.

No. Ir al paso No. 27. g

.

s

o
V4
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AGRICULTURA | NJSEGALMEX | LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Paso

Nombre y clave

NGm Responsable Actividad del documento
' de trabajo
Envia a la Coordinacién de Relaciones Industriales la
Persona Titular | Autorizacion correspondiente “Carta de Pago Directo” v
57 de la Subgerencia | solicita se la entregue al personal asegurado para que él, a Carta de Pago
de Mantenimiento |su vez la entregue al area de admisién del hospital y al Directo
y Conservacion | médico tratante el dia de la intervencion.
Fin del Procedimiento.
Persona Titular Entrega al personal asegurado la autorizacion
28 de la Subgerencia | correspondiente “Carta de Pago Directo” para que ella o él, Carta de Pago
de Mantenimiento | a su vez la entregue al area de admision del hospital y a la Directo
y Conservacion o0 al médico tratante el dia de la intervencion. 1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¥,
s

o

2
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SSEGALMEX | LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO
(PAGO DIRECTO)

Inicio del
Proceso

por Reporte
Hospitalario?

VST-UAF-PR-008-08-B

A) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION SMC

B) PERSONAL ASEGURADO DE
OFICINA CENTRAL Y/O CENTRO DE
TRABAJO (OC) (CT)

C) PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ADMISION
HOSPITALARIA

D) MEDICO COORDINADOR DE LA RED

E) PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES DEL CENTRO DE
TRABAJO (DRL) (CT)

F) COMPANIA ASEGURADORA

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianz

¢ El tramite es

Sl

+

Muestra la Tarjeta de
Identificacion y una
Identificacion Oficial en
el Departamento de
Admisién Hospitalaria.

2 B

v

Debe cubrir el importe por

concepto de deposito que

exige el hospital, el cual se

le devolvera en cuanto se

autorice el pago directo por
parte de la Cia.

Aseguradora.
3 B
v

Debe dar aviso
inmediatamente a la Cia.
Aseguradora en cuanto
haya sido admitido en el
Hospital.

Tl B
v

Verificar via telefénica con
la Cia. Aseguradora que se
haya realizado el reporte

hospitalario.
5

5]
y

Se presenta en el hospital
para verificar que el
Personal Asegurado este
bien atendido y evalla el
caso de acuerdo a las
condiciones de la Paliza.

= | :
v y

p ‘
'
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A)

B)

o)

D)
E)

F)

-AGRICULTURA

NO
Informa al Personal
Asegurado que la pdliza no
cubre el siniestro, y le
comunica la razon por la

cual él debera cubrir los
gastos que se generen en

—|8 el Hospital. D

Da seguimiento al caso y
vigila que la atencion y los
servicios brindados al
paciente sean los
adecuados.

Fin del
Proceso

JSEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICAHA |

| LICONSA ks

¢La Pdliza cubre
el Siniestro?

Visita al Personal
Asegurado e Informa a
sus familiares mediante
el Reporte de Admision
Hospitalaria que el
evento esta cubierio

10 D

v

Entrega en el DAH 0 en la
caja del hospital, la copia
de la Autorizacion de pago
directo y da seguimiento
diario del caso.

¢Es por
Programacién
Quirtrgica y si el
tramite es de

NO

v

VST-UAF-PR-008-08-B

au
en

PERSONA TITULAR DE LA

13 B

Solicita al DRL la
programacion de la
torizacion de cirugia y
via la documentacion.

SUBGERENCIA DE +
MANTENIMIENTO Y

CONSERVACION SMC Recibe y Revisa la
PERSONAL ASEGURADO DE documentacion
OFICINA CENTRAL Y/O CENTRO DE correspondiente para el’
TRABAJO (OC) (CT) tramite.
PERSONA TITULAR DEL I |
DEPARTAMENTO DE ADMISION 14 E
HQSF’ITALARIA +

MEDICO COORDINADOR DE LA RED

PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES DEL CENTRO DE
TRABAJO (DRL) (CT)

COMPARNIA ASEGURADORA

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

iLa
Documentacion
esta Completa?
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AGRICULTURA

Solicita al Personal
Asegurado que
complemente la

documentacion y la

envie nuevamente.

Lre | [ = |
-

Recibe solicitud y envia
nuevamente la
documentacion.

Regresa al paso No. 14.

[ ] [ & ]

JSEGALMEX |

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA I

LICONSA Ik

Envia al SMC la
documentacion para el
tramite de autorizacion
de Cirugia Programada.

]

Contintia en el paso No.
|

18
v

Solicita al SMC la
programacion de la
autorizacion de cirugia y
envia la documentacion
correspondiente.

sLa
Documentacion
esta Completa?

NO

v

&l

Solicita al personal
asegurado que completé la
documentacion y la envié
nuevamente.

Regresa al paso No. 19.

Sl

B

22 A

Recibe la documentacion
completa y gestiona ante
la Cfa. Aseguradora el
Tramite de Cirugia
Programada.

2

A) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION SMC

B) PERSONAL ASEGURADO DE

OFICINA CENTRAL Y/O CENTRO DE

TRABAJO (OC) (CT)

C) PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ADMISION
HOSPITALARIA

D) MEDICO COORDINADOR DE LA RED

E) PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES

LABORALES DEL CENTRO DE
TRABAJO (DRL) (CT)
F) COMPARNIA ASEGURADORA

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

v

Recibe del DAR la
documentacion
correspondiente para el
Tramite de Programacion
de Cirugias para
valoracion.

23 F

v

Dictamina si procede el
pago directo de la cirugia
programada y otorga por

escrito la autorizacion
correspondiente en 8 dias

| habiles y la envia al SMC

24

i
/7

m
v
%

VST-UAF-PR-008-08-B

s
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ZSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

=]

Recibe por escrito la
Autorizacion
correspondiente “Carta
Pase”, revisando que la
respuesta sea correcta.

=

NO

—

Envia al DRL la “Carta
Pase” y solicita se la
entregue al Personal

Asegurado para que él a su
vez la entregue al hospital
y al médico tratante el dia

de la intervencion.

A)

B)

0

D)
E)

F)

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

Fin del
Proceso

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION SMC
PERSONAL ASEGURADO DE

OFICINA CENTRAL Y/O CENTRO DE

TRABAJO (OC) (CT)
PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE ADMISION

HOSPITALARIA

MEDICO COORDINADOR DE LA RED

PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES DEL CENTRO DE

TRABAJO (DRL) (CT)
COMPARIA ASEGURADORA

¢El Tramite es
del Personal de
Oficina Central?

S|

—

Entrega al Personal
Asegurado la “Carta Pase”
para que el a suvez la
entrega al Hospital y al
medico tratante el dia de la
intervencion.

28 A

Fin del
Proceso

y
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- AGRICULTURA |

4SEGALMEX

| SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

b) REEMBOLSO

LICONSA Is

Base Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento de
) trabajo
Persona Titular de | Pregunta si ¢ el personal asegurado esta adscrito a Oficina
1 la Subgerencia de | Central?
Mantenimientoy | Sl. Ir al paso No. 8.
Conservacion No. Ir al paso No. 2.
Solicita a la Coordinacion de Relaciones Industriales que
Personal le tramite el reembolso del seguro de gastos médico
2 Asegurado del ; 9 g . ® | Documentacién
; mayores y envia la documentaciéon que se menciona en el
Centro de Trabajo = -
numeral 7, de las Politicas de Operacidn.
Persona Titular de
la Coordinacion Recibe y revisa la documentacién correspondiente para el .
3 A o Documentacidn
de Relaciones tramite.
Industriales
Persona Titular de | Pregunta si ¢la documentacion esta completa?
4 la Coordinacion
de Relaciones Si. Ir al paso No. 7.
Industriales No. Ir al paso No. 5.
Persona Titular de
5 la Coordir)amon Solicita al ‘p'»ersonal a'segurado que complemente la Becironiasisn
de Relaciones documentacion y la envie nuevamente.
Industriales
Recibe solicitud, completa la documentacién y entrega
Personal o e
nuevamente toda su documentacion a la Coordinacién de iz
6 Asegurado del ; : Documentacion
. Relaciones Industriales.
Centro de Trabajo
Regresa al paso No. 3.
Burmmm T idlardy Envia, medla!rjte oficio, ala Sub'gerenola de Mgntenmento
ST y Conservacion la documentacion correspondiente para el
la Coordinacioén g7 e .
7 dus Eilat oreg tramite de reembolso del seguro de gastos meédicos | Documentacion
Industriales TG Olsn:
Continta en el paso No. 13.
Solicita a la Subgerenci de Mantenimiento vy
Fersanal Conservacion el tramite de reembolso del seguro de gastos 7
8 Asegurado de Documentacion

Oficina Central

médicos mayores y entreg
menciona en el numeral 7, d

la documentacion que se
las Politicas de Operacion.

P |
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AGRICULTURA | \{SEGALMEX | LICONSA la
Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. )
de trabajo
Persona Titular de
9 la Subgerencia de | Recibe para revision y anélisis la documentacion P ——
Mantenimiento y | correspondiente. CABIRECD
Conservacion
Persona Titular de | Pregunta si ¢la documentacion esta completa?
10 la Subgerencia de
Mantenimiento y | Si. Ir al paso No. 13.
Conservacion No. Ir al paso No. 11.
Persona Titular de
. Informa personalmente al personal asegurado que la
la Subgerencia de e A = : -
11 L documentacion esta incompleta y solicita envie el | Documentacion
MartemiiEHoy complemento para realizar el tramite
Conservacion P P '
Personal Entrega el complemento de la documentacion a la
12 Asegurado de Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion. Documentacion
Oficina Central | Regresa al paso No. 9.
::;eésuobnae:;trl].gia; gs Recibe la documentacion completa y tramita ante la
13 gerel compafiia aseguradora el reembolso del personal de | Documentacién
Mantenimiento y i .
L Oficina Central y/o del Centro de Trabajo.
Conservacion
o Recibe de la Subgerencia de Mantenimiento vy
Compairiia s v ; -
14 Conservaciéon la documentacién correspondiente para | Documentacion
aseguradora s i
revision y analisis.
a "
Compaiila Pn:egunta si ¢ procede el pago por reembolso?
15 sebouradora Si. Ir al paso No. 21,
g No. Ir al paso No. 16.
Bk Informa en un plazo de 10 (diez) dias habiles a la
16 Bt u?adora Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion que no Carta Rechazo
9 procede el pago de reembolso y envia Carta de Rechazo.
Persona Titular de | Comunica a la Coordinacién de Relaciones Industriales del
: : Carta Rechazo
la Subgerencia de | Centro de Trabajo que no fue aceptado el reembolso y ..
17 e ; . ; Solicitud de
Mantenimiento y | envia Carta de Rechazo; y en caso de que hubiera faltado | o
i = o nformacion
Conservacion documentacion, se solicita.
Persona Titular de | Recibe Carta de Rechazo y/o solicitud de informacién y
18 la Coordlr]a(;lon complementa la informacion. Carta de Rechazo
de Relaciones
Industriales Regresa al paso No. 13. A/
v
/" Fecha: 12 de Agosto de 2024
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AGRICULTURA | NZSEGALMEX | LICONSA ls
Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
uam. :
de trabajo
Persona Titular de -
: Informa personalmente al personal asegurado de Oficina -
la Subgerencia de ; . . Oficio
19 e Central por qué no fue aceptado el reembolso y si falté .
Mantenimientoy |. i e Solicitud
e informacion se la solicita.
Conservacion
Personal Entrega a la Subgerencia de Mantenimiento vy
20 Asegurado de Conservacion el complemento de la informacion.
Oficina Central Regresa al paso No. 13.
5 Comunica en un plazo de 10 (diez) dias habiles la
21 Somipahls aceptacion del reembolso y envia cheque de Cheque
aseguradora . L
indemnizacion.
Persona Titular de
la Subgerencia de | Recibe cheque de pago por el reembolso y verifica que se
22 A " Cheque
Mantenimiento y | haya emitido correctamente.
Conservacion
Person Tltulgr a6 Se pregunta si ¢ el pago por reembolso es correcto?
la Subgerencia de 3
23 N Si. Ir al paso No. 25.
Mantenimiento y M. iral nass Ne. 94
Conservacion ' P T
Persona Titular de | Envia nuevamente a la compafiia aseguradora la
24 la Subge.re.nma de docurr?entam_on yle SOf.ICi’[EI reconsidere el pago y le informa Basunisrilaci
Mantenimiento y | el motivo de inconformidad.
Conservacion Regresar al paso No. 14.
Envia a la Coordinacion de Relaciones Industriales del
Persona Titular de | Centro de Trabajo mediante oficio, el cheque o respuesta
25 la Subgerencia de |de la aseguradora por reembolso del seguro de gastos Oficio
Mantenimiento y | médicos mayores y solicita: Cheque
Conservacion 1.- Se entregue el cheque a la persona asegurada titular
2.- Se envie el acuse de recibido
Persona Titular de
26 la Subgerencia de | Entrega personalmente al personal asegurado de Oficina Cheque

Mantenimiento y
Conservacion

Central el cheque por concepto del reembolso.

A/
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AGRICULTURA |

JSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

| LICONSA I

DIAGRAMA DE FLUJO

(REEMBOLSO)
Inicio del
Proceso
NO ¢ El Asegurado S|

es Personal de
Oficina Central?

v

Solicita al DRL que le
tramite el reembolso del
SGMM vy envia la
documentacion.

Solicita al SMC el tramite
de reembolso del SGMM y
envia la documentacion.

2 B l 8 D
Recibe y Revisa la Recibe para revision y
documt_antacmn analisis la documentacién
correspondiente para el correspondiente.
tramite.

<] ;

NO

v

Solicita al Personal
Asegurado que
complemente la

documentacion y la

envie nuevamente.

C1Te

Recibe solicitud y envia
nuevamente la
documentacion.

; ]

v

VST-UAF-PR-008-08-B-B

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

Documentacion
esta Completa?

Y

sLa S|
Envia mediante oficio al
SMC la documentacion
para el tramite de
Reembolso en el SGMM.

Continda en el paso No.
13.

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION (SMC)
PERSCONLA ASEGURADO DEL
ENTRO DE TRABAJO
ERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES DEL CENTRO DE
TRABAJO (DRL CT)
PERSONAL ASEGURADO DE
OFICINA CENTRAL
COMPARIA ASEGURADORA

B)

)
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AGRICULTURA |

¢La
Documentacién
esta Completa?

JSEGALMEX |

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Informa personalmente al
Personal Asegurado que
la documentacion esta
incompleta y solicita
envie el complemento
para realizar el tramite.

iy

L]

Recibe la documentacion
completa y tramita ante la
Cia. Aseguradora el
reembolso del personal
de OC y/o del CT.

]
;

Envia el complemento de la
documentacién al SMC.

Regresa al paso No. 9.

o] [o]

Recibe del SMC la
documentacion
correspondiente para
revision y andlisis.

14

v

]

NO

v

¢, Procede el
Pago del
Reembolso?

Si

—

dias al SMC que no
procede el pago de
reembolso y envia Carta
de Rechazo.

16

Informa en un plazo de 10

1

Comunica en un plazo de
10 dias la aceptacion del
reembolso y envia

Cheque de
e |

VST-UAF-PR-008-08-B-B

Indemnizacién.

21

v

v

Comunica al DRI del CT
que no fue aceptado el

hubiera faltado
documentacion, se la
solicita.

17

reembolso y envia Carta de
Rechazo; y en caso de que

1

PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION (SMC)

A)

v

B) PERSONAL ASEGURADO DEL

CENTRO DE TRABAJO

solicitud de informacién y
emite el complemento.

Regresa al paso No. 13.

Recibe Carta de Rechazo y

C) PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTLABORALES DEL
CENTRO DE TRABAJO (DRL CT)
PERSONAL ASEGURADO DE O DE
RELACIONES OFICINA CENTRAL

COMPARNIA ASEGURADORA

D)

E)

|

c

v
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

 AGRICULTURA |

Informa personalmente al
Personal Asegurado de
OC por qué no fue
aceptado el reembolso y
si falté informacion se la

—I solicita. ¢ ’_ Recibe cheque de pago
9 A por el reembolso y
+ verifica que se haya
emitido correctamente.
Envia al SMC el

complemento de la 22 A
informacion.

Regresa al paso No. 13. +

=]

¢ Es correcto el
Pago por
Reembolso?

NO

<]

\

Envia nuevamente a la Cia.
Aseguradora la

Envia al DRL del CT
mediante oficio, el Cheque

documentacion v le solicita 0 respuesta por reembolso
reconsidere el pagoy le del SGMM y solicita se
informa el motivo de entregue al Beneficiario y
inconformidad. se envie el acuse de
recibido.

Regresa al paso No. 14

2 (%] =] [

Entrega personalmente al
Asegurado de OC el
Cheque por concepto del
reembolso.

=] [

Fin del

Proceso

A) PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION (SMC)

B) PERSONAL ASEGURADO DEL
CENTRO DE TRABAJO

C) PERSONA TOTULAR DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES DEL CENTRO DE
TRABAJO (DRL CT)

D) PERSONALASEGURADO DE
OFICINA CENTRAL

E) COMPARNIA ASEGURADORA

VST-UAF-PR-008-08-B-B
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SEGUAIDAD ALIMENTARIA

9. Procedimiento para la Contratacion del Seguro de Vida Institucional del personal de LICONSA (VST-
UAF-PR-008-09)

A) RENOVACION DEL SEGURO DE VIDA DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO
OBJETIVO

- Establecer las politicas para administrar la poliza del seguro de vida, la cual otorga un respaldo
econdmico a las personas beneficiarias del personal de confianza de Liconsa, S.A. de C.V. en caso de
muerte o incapacidad total y permanente de la persona servidora publica.

-  Establecer las politicas para administrar la pdliza del seguro de vida, la cual otorga un respaldo
econdmico a las personas beneficiarias del personal sindicalizado de Liconsa, S.A. de C.V. en caso de
muerte natural o muerte accidental de la persona servidora publica (de acuerdo con lo estipulado en su
contrato y a la seccion sindical a la que pertenezcan).

POLITICAS DE OPERACION

1. Este seguro se otorga a todo el personal contratado por tiempo indeterminado, cualquiera que sea su edad
u ocupacion y sin necesidad de examen médico.

2. Quedaran excluidos de esta prestacion el personal que perciba sus ingresos por honorarios.

3. Esta poliza es auto-administrada, es decir, no se reportaran los movimientos de altas, bajas y modificaciones
del personal a la compafia aseguradora. Al final de la vigencia, la compariia aseguradora realizara un ajuste
anual que quedara a favor o en contra de la Entidad seglin sea el caso.

4. EI personal que no cuente con una designacion de beneficiarios y que no haya requisitado y firmado
debidamente el “Consentimiento para ser Asegurado y Designacién de Beneficiarios” no esta asegurado.

5. La Subgerencia de Recursos Humanos seré la responsable de informar mensualmente a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion, los incrementos de sueldos o sumas aseguradas que se den durante la
vigencia de la péliza.

6. Esresponsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos y de la Coordinacion de Relaciones Industriales
que cuenten con personal de confianza y/o sindicalizado, remitir a mas tardar el 15 de noviembre de cada
ano, a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion un disquete que contenga el listado del personal,
elaborado en hoja de calculo, con la siguiente informacion:

- Numero de Centro de Trabajo

- Numero de nomina

- Nombre de la persona servidora publica

- Fecha de nacimiento

- Registro Federal de Contribuyentes (incluyendo homoclave)

- Categoria (nivel de tabulador)

- Sueldo bruto sin] ninguna deduccidon e incluyendo compensacion

garantizada o bon
- Tipo de personal
P | sindicalizado: - Numero de Centrg fle Trabajo {
ersonal sindicalizado: « PREEHE RE
- Nombre de la pergpna servidora publica

/o
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

- 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)

7. Esresponsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos y de la Coordinacion de Relaciones Industriales,
informar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion, cuando existan movimientos del personal, tales
como, altas, bajas, transferencias y/o modificaciones de nivel salarial del personal, dentro de los primeros 5
(cinco) dias posteriores a la ocurrencia de dicho movimiento, para todos los movimientos de altas deberén
de enviar a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion 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 Personal Asegurado.

/ Fecha: 12 de Agosto de 2024

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas Pagina 92 de 128
Unidad de Administracién y Finanzas



AGRICULTURA %-’JSEGALMEX

SEGUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA I

Paso

Nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Persona Titular de
la Coordinaciéon de
Relaciones
Industriales,
Persona Titular de
la Subgerencia de
Recursos Humanos

Solicita mediante oficio a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion formatos de
consentimiento para ser personal asegurado vy
designacion de sus personas beneficiarias cuando
existe personal de nuevo ingreso.

Oficio
Consentimiento para ser
personal asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias

Persona Titular de
la Subgerencia de
Mantenimiento y
Conservacion

Recibe solicitud y envia a la Coordinacion de
Relaciones Industriales y a la Subgerencia de
Recursos Humanos, formatos del consentimiento
para ser personal asegurado y designacion de
personas beneficiarias, para que sea requisitado y
firmado por el empleado.

Oficio
Consentimiento para ser
personal asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias

Persona Titular de
la Coordinaciéon de
Relaciones
Industriales,
Persona Titular de
la Subgerencia de
Recursos Humanos

Entrega al personal el consentimiento para ser
personal asegurado y solicita designe a sus personas
beneficiarias y firme el formato.

Consentimiento para ser
personal asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias

Personal

Requisita y firma el consentimiento para ser personal
asegurado y designacion de sus personas
beneficiarias y lo entrega a la Coordinacion de
Relaciones Industriales o a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Consentimiento para ser
personal asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias

Persona Titular de
la Coordinaciéon de
Relaciones
Industriales,
Persona Titular de
la Subgerencia de
Recursos Humanos

Recibe del personal el formato de consentimiento
para ser personal asegurado y designacion de sus
personas beneficiarias y envia copia a la Subgerencia
de Mantenimiento y conservacién para que este lo
envie a la compafia aseguradora.

Oficio
Consentimiento para ser
personal asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias

Persona Titular de
la Coordinaciéon de
Relaciones
Industriales,
Persona Titular de
la Subgerencia de
Recursos Humanos

Entrega al persona serviflora publica el original del
consentimiento para ser pgrsonal asegurado y la otra
copia la archiva en el gxpediente de la persona
servidora publica.

Consentimiento para ser
personal asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias
Expediente

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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GURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

'-iLSEGALMEX ' LICONSA I

Paso

Nombre y clave del

Num. Responsable Actividad documento de trabajo
g%zg:;irgﬁg (:jee E'Iabora un listado del personal que !abora en
Relaciones Liconsa, S.A. de C.V. cje acuerdo a lo le'shpulado en
7 HHaiElES el nu_meral 6 _de las Politicas dc—:: Operacion, y Iq envia incio
e T— Titular’ da mediante gn"ncm ala Subgergqcna de Manten_lrnlento y Listado
la Subgerencia de conservacion para que solicite la renovacién de la
REEFE5S HiFEHES pdliza a la compafiia aseguradora.
Oficio
Persona Titular de Listado
3 la Subgerenciade |Recibe el listado correspondiente y revisa la | Consentimiento para ser
Mantenimientoy | informacion. personal asegurado y
Conservacion Designacion de sus
Personas
I;eésuobngae;l'elﬂ?g gs f;l?r'egunta si la informacion recibida estd completa?
9 M i Si, ir al paso No. 12.
antenimiento y
Consepeatitn No. Ir al paso No. 10.
Persona Titular de
10 la Subgerencia de |Informa al responsable de la informacién que esta Oficio
Mantenimientoy | incompleta y solicita que envie el complemento.
Conservacion
Persona Titular de
la C%ﬁigiﬁ'gg e Recibe lg solicitud y envia _eI complemer_\to_ de la N
11 Trdmekidles mformamolrE a la Subgerencia de Mantenimiento y QflClo
Persona Titula;de conservacion Listado
la Subgerencia de Regresa al paso No. 7.
Recursos Humanos
Oficio
Persona Titular de | Envia mediante oficio el listado correspondiente a la Listado
12 la Subgerencia de |compafia aseguradora para que realice la | Consentimiento para ser
Mantenimiento y | renovacién y/o contratacion del seguro de vida, segin | personal asegurado y
Conservacion sea el caso. Designacién de sus
Personas
Oficio
Listado
13 Compania Recibe el listado con la ifformacion correspondiente | Consentimiento para ser
aseguradora para la renovacion del seguro de vida. personal asegurado y

Designacion de sus

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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AGRICULTURA | NSSEGALMEX | LICONSA la
Paso oy Nombre y clave del
. | :
Nam. mrespumsgble Actividad documento de trabajo
o Elabora y envia a la Subgerencia de Mantenimiento y
14 i conservacion las polizas del seguro de vida Pdlizas
aseguradora 2
correspondientes.
Parsana T'tUI?r de Recibe de la compafia aseguradora las pélizas
la Subgerencia de . . i i
15 s correspondientes y revisa que se hayan emitido de Pdlizas
Mantenimiento y s
c . acuerdo a lo solicitado.
onservacion
Persona Titular de
16 la Subgerencia de | Elabora el cuadro de reparticion de primas por Centro | Cuadro de Reparticion
Mantenimientoy | de Trabajo. de Primas
Conservacion
Pareana Fiular ds Turnaala Subgere‘rlma de Contabilidad Fmanc’fera la
: forma FGJ-SF-02 "Traspaso de Documentos” para
la Subgerencia de . .
17 i que se efectlen los cargos correspondientes a los FGJ-SF-02
Mantenimiento y .
c % centros de trabajo, una vez que queda contratada la
onservacion i
poliza.
Persona Titular de ; ; CR— Factura o Recibo
la Subgerencia de Enwg ala Gejrenma de"l'-esorerla original de !a_ f@}:tura Caatilade Palizs
18 . o recibo, caratula de podliza y cuadro de reparticion de L
WIS TETeEy rimas, para la programacion del pago de primas ClaHfoseREpartaliy
Conservacion B P prog pag P ' de Primas
Peracha Tltulgr ds Envia a la Subgerencia de Contabilidad Financiera Fac’tura 9 Rec?'[.m
la Subgerencia de , ; ; i Caratula de Péliza
19 e copia de la factura o recibo, caratula de poliza y e
Manenimientay cuadro de reparticion de primas para su registro Cuadio de Repiicidn
Conservacion P P P 9 ' de Primas
I;eésquae:;t#;?; g: Solicita a la Subgerencia de Presupuesto de Liconsa
20 Mantgnimiento v la elaboracion del Movimiento de Afectacion MAPP
S S—— Presupuestal y Pagos (MAPP).
Persana Tiular de Recibe el MAPP para firmas cor'reSpondlentes y la
I Subnerantisds entrega a la Gerencia de Tesoreria para que elabore
21 Mantt—gnimiento el contra-recibo y se proceda a la elaboracion del MAPP
L cheque, para el pago de primas a la compafia
Conservacion
aseguradora.
ol T|tulgr deld Recibe de la Gerencia de Tesoreria el cheque
Subgerencia de :
22 S correspondiente y procede a efectuar el pago ante la Cheque
Mantenimiento y L
- compafia aseguradora.
Conservacion |
Persona Titular de la Factura o Recibo
23 Subgerencia de | Archiva copia de la facturg o recibo, caratula de péliza Caratula-de)Pdliza

Mantenimiento y
Conservacion

y del cuadro de reparticiof de primas durante un afio.

Cuadro dg Reparticion de

Primas

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Proceso

v

Solicita mediante oficio al
SMC el Consentimiento
para ser Personal
Asegurado y Designacion
de sus Personas
Beneficiarias cuando existe
personal de nuevo ingreso.

ER A B ER A B
v v

Elabora listado y lo envia
mediante oficio al SMC
para que solicite la
renovacion de la pdliza a la
Cia. Aseguradora.

Recibe solicitud y envia al Recibe los formatos vy el
DRL del CT y al SRH de listado correspondiente y lo
OC, el Consentimiento, revisa de acuerdo al Check
para que sea requisitado List.

| or el personal.
el e [ ] [
Entrega al personal el +
Consentimiento para ser
Personal Asegurado y
solicita designe a sus

personas beneficiarias y
firme el formato.

3 A B

v

Requisita y firma el
Consentimiento para ser
Personal Asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias y

lo entrega.
4 %1 b

Recibe del personal el
formato y envia el original
al SMC para que este lo
envie a la Cia.
Aseguradora.

] fas

v

Entrega a la persona
servidora publica una copia
del Consentimiento para
ser Asegurado y la otra
copia la archiva en el
expediente de la persona
servidora publica.

VST-UAF-PR-008-09-A

A) PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES DEL CENTRO DE
TRABAJO (DRL) (CT)

B) PERSPNA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
RECUROS HUMANOS (SRH)

C) )}PERBONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION (SMC)

D) PERSDNAL

6 A, B E) COMRANIA ASEGURADORA

v

7
-

i

/
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A)

B)
©)

D)
E)

 AGRICULTURA JSEGALMEX | LICONSA I

NO ¢Lainformacion

esta completa?

v

Informa al responsable de
la informacién que esta
incompleta y solicita que

envie el complemento.

I <]
v

Recibe la salicitud y envia
el complemento de la
informacion al SMC.

Regresa al paso No. 8.

]

PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES DEL CENTRO DE
TRABAJO (DRL) (CT)

PERSONA TITULAR DE LA SUBERENCIA DE
RECUROS HUMANOS (SRH)

PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION (SMC)
PERSONAL

COMPARIA ASEGURADORA

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Envia formatos y el listado
ala Cia. Aseguradora para
que realice la Renovacion
y/o Contratacién del
Seguro.

] [

Recibe formatos de
Consentimiento para ser
Personal Asegurado y
Designacion de sus
Personas Beneficiarias y el
listado para la renovacion

del Seguro. I
13 E

Elabora y envia al DAR las
Pélizas del Seguro de Vida
correspondientes.

[ ] [ ]

v

Recibe de la Cia.
Aseguradora las Pdlizas
correspondientes y revisa
que se hayan emitido de
acuerdo a lo solicitado.

s (<]
b

Elabora el cuadro de
reparticion de primas por

[ e | [ c]

\

Turna a Contabilidad la
forma FGJ-SF-02 para que
se efectlien los cargos
correspondientes a los CT,
una vez que queda
contratada la Pdliza.

][]

g

VST-UAF-PR-008-09-A
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SEGURIDAD ALIMENTARLA MEXICANA

Envia a Tesoreria original
de la factura o recibo,
caratula de Pdliza y cuadro
de reparticion de primas,
para la programacion del
pago de primas.

e

Envia a Contabilidad copia
de la factura o recibo,
caratula de Pdliza y cuadro
de reparticion de primas
para su registro y sello.

W*IT

Solicita a Presupuestos la
elaboracion del Movimiento
de Afectacion Presupuestal

{MAP),

I

Recibe la MAP para firmas
correspondientes y la
entrega a Tesoreria para
que elabore el contra-
recibo y se proceda a la
elaboracion del cheque.

21 Cc

VST-UAF-PR-008-09-A

* A) PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES DEL CENTRO DE
Recibe de Tesoreria el TRABAJO (DRL) (CT)
cheque correspondiente y B) PERSONA TITULAR DE LA SUBERENCIA DE
procede a efectuar el pago RECUROS HUMANOS (SRH)
ante la Cia. Aseguradora. C) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION (SMC)
22 G D) PERSONAL
+ E) COMPANIA ASEGURADORA

Archiva copia de la factura
o recibo, caratula de Pdliza
y del cuadro de reparticién
de primas durante un ano.

=] [

Fin del
Proceso

g

/
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| IDAD ALIMENTARIA MEXICANA

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 indemnizacion de los siniestros del

seguro de vida del personal de confianza de Liconsa, S.A. de C.V. en caso de muerte o incapacidad total y
permanente

Establecer las politicas para tramitar ante la compafiia de seguros la indemnizacion de los siniestros del
seguro de vida del personal sindicalizado de Liconsa, S.A. de C.V. 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).

POLITICAS DE OPERACION

1.

Este seguro se otorga a todo el personal, cualquiera que sea su edad u ocupacion y sin necesidad de examen
meédico.

Quedaran excluidos de esta prestacion el personal que perciba sus ingresos por honorarios.

Esta poéliza es auto-administrada, es decir, no se reportaran los movimientos de altas, bajas y modificaciones
del personal 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.

El personal que no cuente con una designacién de personas beneficiarias y que no haya requisitado y firmado
debidamente el “Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios” no esta asegurado.

La Subgerencia de Recursos Humanos de Oficina Central ser4 el responsable de informar mensualmente a
la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion los incrementos de sueldos o sumas aseguradas que se
den durante la vigencia de la pdliza.

Documentacion necesaria para el tréamite de indemnizacion por fallecimiento o por incapacidad total y
permanente:

Fallecimiento:

- Original del consentimiento y designaciéon de personas beneficiarias

- Original del acta de defuncién emitida por el Registro Civil

- Acta certificada del Ministerio Publico con todas sus intervenciones (en caso de muerte accidental)
- Original del acta de matrimonio en caso de que la persona beneficiaria sea la esposa

- Original del comprobante del ultimo pago del salario de la persona servidora publica

- Solicitud de pago suscrita por la o las personas beneficiarias

- Original del acta de nacimiento de la persona servidora publica asegurada

- Original del acta de nacimiento de las personas beneficiarias

- Copia de identificacion oficial de la persona servidora publica asegurada

- Copia de identificacion oficial de las personas beneficiarias

- Constancia de servicios expedida por el Centro de Trapajo con sello original, cargo y firma autdgrafa de
la persona facultada para su expedicién, en la que s refleje el nombre del personal asegurado, RFC
ultimo sueldo percibido por la persona servidora publi¢a y el motivo de su ba;a/
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SECUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Copia de la incapacidad médica que le expidié el IMSS, vigente a la fecha del siniestro. (en caso de que
la persona asegurada al momento de su fallecimiento hubiera estado incapacitado)

Copia de comprobante de domicilio actual de la persona servidora publica

Incapacidad Total y Permanente:

Original del dictamen de incapacidad total y permanente, expedida por el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Original del comprobante del tltimo pago del salario de la persona servidora publica.
Solicitud de pago suscrita por la persona servidora publica.

Copia de identificacion la persona servidora publica.

Original del acta de nacimiento del empleado.

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 personal asegurado, R.F.C.,
ultimo sueldo percibido por la persona servidora publica y el motivo de su baja.

Comprobante de domicilio actual de la persona servidora publica.

s

/
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA k

Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
um. :
trabajo
Persona Titular de la | Informa por escrito a la Subgerencia de
Coordinacion de Mantenimiento y Conservacién cuando se haya
1 Relaciones Industriales, | presentado un siniestro por fallecimiento o por Oficio
Persona Titular de la  |incapacidad total y permanente y envia la | Documentacién
Subgerencia de documentacion que se menciona en el numeral 6, de
Recursos Humanos las Politicas de Operacion, segin sea el caso.
Persona Titular de la
Grerdinaniande Recibe y revisa la documentacic ra tramitar |
Relaciones Industriales, |. i 15 = clon para tram a Oficio
2 : indemnizacién ante la aseguradora, de acuerdo al i
Persona Titular de la CHecle | st Documentacion
Subgerencia de '
Recursos Humanos
PRS0 TI’[U|?]I’ 4= la Pregunta si 4 la documentacion esta completa?
Subgerencia de .
3 - Si. Ir al paso No. 6.
Mantenimiento y
c i No. Ir al paso No. 4.
onservacion
Persstia THiler 45 I Comumca a la Coordinacion dg Relaciones
. Industriales del Centro de Trabajo y/o a la ;s
Subgerencia de . Oficio
4 - Subgerencia de Recursos Humanos que la ;
Mantenimiento y i - oy : Check List
CHIEBITARIAE documentacion esta incompleta y SOIIC‘I’[a envie el
complemento. (Anexa copia del Check List).
F’ersona‘ Tm{l'ar ds I Recibe oficio de solicitud e integra la documentacion
Coordinacién de . )
. . faltante, enviandola a la Subgerencia de :
5 Relaciones Industiiais, Mantenimiento y Conservacién para tramite ity
Persona Titular de la y P ’ Documentacién
Subgerencia de
FusATITENE HiNENEe Regresa al paso No. 2.
Pensera T'tUI?r dela Envia a la compafiia aseguradora la documentacion 2
6 Subgerencia de correspondiente para el tramite de indemnizacion del g
Mantenimiento y s , K Documentacion
o siniestro.
Conservacion
7 CaBBEES SRS EbE Recibe y analiza la documentacién emitida para el Oficio
P g tramite de indemnizacion del siniestro. Documentacion
Pregunta si ; procede el trdmite de indemnizacion del
. siniestro?
8 Compafiia aseguradora Si. Ir al paso No. 11, )
No. Ir al paso No. 9. A
— £

.

y/d
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Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. :
de trabajo
Informa en un plazo de 10 (diez) dias habiles
posteriores a la recepcion de la documentacion, el
9 Compafiia aseguradora | motivo del rechazo de la indemnizacion del siniestro | Carta de Rechazo
y envia Carta de Rechazo a la Subgerencia de
Mantenimiento y Conservacion.
Persona Titular de la | Recibe Carta de Rechazo del tramite del siniestro y
Subgerencia de le envia copia al Centro de Trabajo, solicitando la
L Mantenimiento y documentacion faltante. CarGe Resnaszn
Conservacion Regresa al paso No. 4.
Informa en un plazo de 20 (veinte) dias habiles
posteriores a la recepciéon de la documentacion, la /
11 Compaiiia aseguradora | aceptacion de la indemnizacion del siniestro y envia CHaHIE
el cheque de dicha indemnizacion a la Subgerencia q
de Mantenimiento y Conservacion.
Persong Tltulgrde e Recibe el cheque de la compafiia aseguradora del
Subgerencia de : ool . Cheque
12 o pago de indemnizacion y se lo envia a la persona
Mantenimiento y e !
C 5 beneficiaria al Centro de Trabajo.
onservacion
Persona Titular de la | Envia al Centro de Trabajo correspondiente el (los)
13 Subgerencia de cheque (s) de recuperacion de la indemnizacion junto Cheque
Mantenimiento y con el finiquito, para que sea firmado por la o las Finiquito
Conservacion personas beneficiarias.
. Remite el finiquito firmado por por la o las personas
PersonalTltu.I{:lr de la beneficiarias junto con una copia de la identificacion, Finiquito
14 Coordinacion de . 1 2 e
. . a la Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion. Identificacion
Relaciones Industriales gy
Contintia en el paso No. 16.
FElsang T'tm?r dé la Entrega el (los) cheque (s) de recuperacion de la
Subgerencia de ; N S Cheque
15 St indemnizacion a por la o las personas beneficiarias y s
Mantenimientoy | ¢ jicita Ie firme el finiquito gy
Conservacion ; i
Peésijobnae:;ﬁléiaar g: o Registra en la base de datos los siniestros y archiva
16 g la documentacion soporte por persona asegurada | Documentacion

Mantenimiento y
Conservacion

durante un afio.

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Proceso

M

Informa por escrito al-SMC
el siniestro y envia la
documentacion
correspondiente para
trémite de indemnizacion.

[+ ] $W'

Recibe y revisa la
documentacion para
tramitar la indemnizacion
ante la Cia. Aseguradora.

VST-UAF-PR-008-09-B

sLa
documentacion
esta completa?

NO Sl

Envia a la Cia.
Aseguradora la
documentacion

correspondiente para el

incompl ici ik ; e s
. piissliata tramite de indemnizacién
envie el complemento. del siniestra

4 C 6 C

Comunica al DRI y/o al
SRH que la
documentacion esta

Recibe la solicitud y envia Recibe y analiza la
el complemento de la documentacion emitida
informacidn al SMC. para el tramite de

indemnizacion del siniestro.

T| | A B 7 D
v v

B

A) PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION
DE RELACIONES INDUSTRIALES DEL
CENTRO DE TRABAJO (DRI) (CT)

B) PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS (SRH)

C) PERSONATITULAR DE LA SUBGEREN bIA
DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
(SMC)

D) COMPANIA ASEGURADORA

/'JI
e
i,

V4
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A)

B)

0

D)

AGRICULTURA

¢ Procede el
Tramite de
Indemnizacion?

NO
Informa en un plazo de 10
dias habiles, el rechazo de
la indemnizacién del

siniestro y envia Carta de
Rechazo al SMC.

1 e

Recibe Carta de Rechazo
del tramite del siniestro y
envia copia al CT y al QIC.

o] [e]

PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION
DE RELACIONES INDUSTRIALES DEL
CENTRO DE TRABAJO (DRI) (CT)
PERSONA TITULAR DE LA SUBGRENCIA
DE RECURSOS HUMANOS (SRH)
PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA
DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
(SMC)

COMPARIIA ASEGURADORA

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

GSEGALMEX | LI

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA |

Sl

R

Informa en 20 dias habiles,
la aceptacion de la
indemnizacion del siniestro
y envia el Cheque de pago
de Indemnizacién al SMC

11 D

v

Recibe el cheque de la Cia.
Aseguradora del pago de
indemnizacion y se lo envia
al beneficiario al CT.

12 C

v

Envia al CT afectado el
(los) cheque (s) de
recuperacion de la

indemnizacion junto con el
finiquito, para que sea
firmado por la o las
personas beneficiarias.

13 c

v

Remite el finiquito firmado
por la o las personas
beneficiarias junto con una
copia de la identificacion, al

SMC.
ndia en el pasghao
14 16. A

Entrega el (los) cheque (s)
de recuperacion de la
indemnizacién a por la o
las personas beneficiarias y
salicita le firme el finiquita.

][]

Registra en la base de
datos los siniestros y
archiva la documentacién
soporte por asegurado
durante un afo.

Fin del
Proceso

Vs

2

CUNDOA III

VST-UAF-PR-008-09-B

£
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| SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VIl. RELACION DE ANEXOS

Nuam. Nombre del documento Clave
I Solicitud de Seguro de Vehiculos SMC-GRMSG-018
Il Carta de vehiculo No Siniestrado SMC-GRMSG-019

m Check List (Documentacién para alta, baja y/o modificacién del Seguro de
' Automoviles)

Y Check List (Documentacién para tramitar indemnizacién por siniestro de
) automoviles)

Check List (Documentacion para tramitar indemnizacion por siniestro de
V. Incendio y Riesgos Aliados, Robos de Contenidos y Robo de dinero y/o valores
a Lecherias )

Check List (Documentacion para tramitar indemnizacién por siniestro de }

VI. Fallecimiento de personas Distribuidoras Mercantiles y personas
Concesionarias

V| Check List (Documentacién para tramitar indemnizacion por siniestro de la
Multipoliza de LICONSA) j
VI Check List (Documentacién para tramitar indemnizacion por siniestro de

Responsabilidad Civil de LICONSA)

IX Check List (Documentacién para tramitar indemnizacién por siniestro
Transportes de LICONSA)

Check List (Documentacién para tramitar indemnizacion por siniestro de la
X . b
Fianza de Fidelidad)

X Check List (Documentacién para tramitar indemnizacién por siniestro de
Transportes Maritimos)

Xll | Traspaso de Documentos FGJ-SF-02

Xl| Aviso de Altas, Bajas, Transferencias y Modificaciones de Asegurados
Titulares y de Dependientes Econdmicos, Seguro de Gastos Médicos Mayores
Check List (Documentacion para el Reembolso y Programacion de

XIV | Intervenciones Quirlrgicas y/o Tratamientos con Hospitales y Médicos de Red,
Seguro de Gastos Médicos Mayores)

Check List (Documentacién para la Indemnizacién por Fallecimiento e
XV . 1
Incapacidad Total y Permanente)

SMC-GRMSG-020

| S |

7
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

 LICONSA is

FORMATO | ,
SOLICITUD DE SEGURO DE VEHICULO
CLAVE: SMC-GRMSG-018

SOLICITUD DE SEGURO
DE VEHICULO

DA-SRMSG-018

Liconsa
POLIZA No.
CENTRO DE TRABAJO: No. NOMINA:
NOMBRE:
TIPO DE MOVIMIENTO: ALTA: ( ) BAJA ( ) MODIFICACION  ( )
EMPLEADO ( ) CONYUGE ( ) HIJO (A) ( ) PAGO CONTADO ( )

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

MARCA TIPO

SEDAN ( ) VAGONETA ( ) PICK UP ( )
TIPO DE TRANSMISION: ESTANDARD ( ) AUTOMATICA ( )

CLASE: TIPICQ ( ) AUSTERO ( ) EQUIPADO ( ) DELUJO( )

TURBO( ) OTRO ( ) ESPECIFIQUE:

AIRE ACONDICIONADQ: Sl ) NO ( )

MODELQ: No.DE CILINDROS: No. PLACAS

No. DE MOTOR:

No. DE SERIE:

COBERTURA: AMPLIA ( ) LIMITADA  ( )

CAUSAS QUE ORIGINAN LA MODIFICACION:

FIRMA DEL SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

AUTOMOVILES Y CAMIONETAS DE EMPLEADOS (AS)

Tel.en caso de siniestro:
No. CARATULA: PERIODO:

No. CONTRATO: FECHA RECEPCION:

SE LES RECOMIENDA TENER SUS PAPELES EN REGLA PARA EVITAR CONTRA TIEMIPOS EN CASO DE SINIESTRO
EN CASODEVENTA DELVEHICULO EL SEGURO NO ES TRANSFERIBLE, LA ASEGURADORA PUEDE DECLINAR EL PAGO EN CASO DE SINIES TRO
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA COTEJAR CON LOS DATOS: COPIA DE FACTURA DE AGENCGIA ¥ ENDOSOS A NOMBRE
DEL EMPLEADO, COPIA DE REFACTURACION EN SU CASO Y COPIA DE TARJETA DE CIRCULACION A NOMBRE DEL EMPLEADO (A)
LICONSA, S.A. DE C.V.
Ricardo Torres No. 1, Fracc. Lomas de Sotelo
53390 - Naucalpan, Edb. de México

Teléfono: 52-37-91-0@ ext. 62245
J
Vil
,///
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

FORMATO II
CARTA DE VEHICULO NO SINIESTRADO
CLAVE: SMC-GRMSG-019

CARTA DE VEHICULO NO SINIESTRADO

Por este conducto confirmo que el vehiculo con las siguientes caracteristicas:
MARCA:
TIPO (DESCRIPCION):
MODELO:
MNo.de SERIE:
No. de MOTOR:
e AC

» Seencuentra en buen estado para su debido aseguramiento, por lo cual no
reclamaré a esa Aseguradora ningln siniestro preexistente al dia de hoy.

» Asi mismo., me compromete a contar con toda la documentacion gque me
acredite como duefo de la unidad (factura de origen, refacturacidnes ylo
endosos, hasta llegar a nombre del titular, tenencias, etc), ya que en caso de
ROBC Y/O PERDIDA TOTAL, es indispensable presentar la informacion completa
para que la Aseguradora se encuentre en condicionss de indemnizar lo
correspondiente.

Extiendo la presente con el fin de que dicho vehiculo sea asegurado en la Péliza
contratada por LICONSA para asegurar los autormdviles propiedad de empleados.

FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

/Fecha: 12 de Agosto de 2024
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXIEANA

FORMATO Iil
CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA ALTA, BAJA Y/O MODIFICACION DEL SEGURO DE
AUTOMOVILES)

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

AUTOMOVILES
CHECK LIST

Centro de Trabajo Fecha

Nombre Remitente NORMATIVIDAD

POLIZA DE VEHICULQOS, PROPIEDAD DE EMPLEADOS
1. Documento que se requieren para asegurar un automévil, baja o medificaciones)
ALTA
Original de Solicitud de Seguro de Vehiculo, requisitada. (FORMATO FCG-14)

Copia Fotostatica de la Factura del vehiculo y Refacturacion en su caso
Copia fotostatica de la Tarjeta de Circulacion del vehiculo

LCOo0

BAJA
O Solicitud de Seguro de Vehiculo, requisitada. (FORMATO FCG-14)
MODIFICACIONES

U Solicitud de Seguro de Vehiculo, requisitada. (FORMATO FCG-14)

FIRMA Vo. Bo.
CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION
OBSERVACIONES
Fechay hora ( sellar C. 7.) Fecha y Hora (sellar Subgerencia de Mantenimiento

y Conservacion)
|Sato en caso de GJe 58 remila para su corrects integracion)

.
/

/
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CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO DE

Liconsa

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

FORMATO IV

AUTOMOVILES)

SUBGERENCIA DE MANTENMIENTO Y CONSERVACION
AUTOMOVILES, MOTOS, CAMIONETAS Y CAMIONES PATRIMONIALES

Cenlro de Trabajo Fecha

Nombre Remitente

Es responsabiidad de los programas sociales y gerencias estatales reportar 4 la asequradera y la Subgersncia de
Mantenimiento y Canservacion cualquier siniestro al momento de su conocimiento y enviar fa documentacion necesaria
para el tramite de indemnizacion por pérdida total.

La documentacidn deberd enviarse mediante oficio ls Subgerencia de Mantenimiento y Conservacién para que tramite I3
indemnizacion ante Iz compariia de seguras, con copia 3 la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

POLIZA DE VEHICULOS PROPIEDAD DE LICONSA

REQUISITOS Y DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL TRAMITE DE SINIESTROS

Tada reclamacion de Robo Total 6 Pérdida total, debera estar scporlada por la siguiente documentacion:

ooooogo o o o

O

FIRMA

1.

8.

Factura original de Liconsa a favor de la Aseguradora con todos los datos de 2 unidad siniestrada
incluyendo los datos de la adaptacion si fuera el caso.

Copia de la Faclura de Agencia. Refecturacion en su caso v Copia de la Factura dz la adaptacian en
SU €8s0.

Original o Copia de la péliza de seguros.

Original del reporte levantado por el ajustador de la Aseguradara, asi como Original de la Carta de
Pérdida Tatal.

Recibos originales del pago de tenencia, de les litmos 5 arias anteriores.
Tarjeton del R.F. V. (autos anterioras a 1990).
Original del Comprobante de la baja de placas y comprobante de pago.

Copia certificada del acta levantada ante &l Ministerio Publico y Acraditacién de propiedad de la
unidad por el Apoderada Legal de la Entidad en caso de robo.

Comprobante de Verificacidn (en su caso)

Vo. Bo.

RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMENTO Y

CONSERVACION

OBSERVACIONES:

Fecha y Hora (sello C.T.) Fecha y hora (sello Subgerencia de Mantenimiento

y Canservacion)

"La documentacién entregada quedara sujeta a revision f la Aseguradora

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas
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FORMATO V

CHECK LIST (DOCUMENTAGCION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO DE INCENDIO Y
RIESGOS ALIADOS, ROBOS DE CONTENIDOS Y ROBO DE DINERO Y/O VALORES A LECHERIAS)

Liconsa

Centro de Trabajo Fecha

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
MULTIPOLIZA DE LECHERIAS
CHECK LIST

Nombre del Remitente

Documentacion Necesaria para ¢l tramite de Sinicstros

1. Incendio (Todo riesgo de Pérdida Fisica o Dafio Material)

0 Carta Reclamacién Valorizada. (Desglosar ¢l monto de los dafios)

2 Reporte detallado del dafio en su aspecto técnico describiendo las circunstancias cn que
ocurrio ¢l siniestro y los dafios causados.

0  Documentos que acrediten la preexistencia, ubicacion y valores de las mercancias dafiadas.
Tratandose de equipos y/o maquinaria, ademds de acreditar la propiedad y/o arrendamiento,
la antigiiedad de los bicnes y presentar bitdcoras de mantenimiento

Q  Original de las Actuaciones del Ministerio Piblico certificadas sobre los hechos.

3 Fotografias de los bienes siniestrados.

3  Cotizacion de los bienes afectados.

2. Robo de Contenidos.

O Original del Acta ante el Ministerio Piblico certificada,

O Relacion de la Mercancia Robada.

O  Inventario de los dias de robo previos y posteriores al sinicstro.

0 Cotizacion de los bienes robados

3. Dinero y/o valores
A) Leche Fluida

Q Carta Reclamacion indicando la cantidad de robo y desglosar los costos por litro de leche
del robo

0O Original del Acta ante el Ministerio Publico certificada.

O Original de la Fichas de depdsito del dia del robo y/o asalto en caso de existir

O Onginal de la Fichas de deposito del dia previo y posterior del robo v/o asalto.

O  Estados de cuenta SAFCO desde inicio del afio a la fecha del siniestro

O Original de los Controles de entrega de la leche del dia del robo y/o asalto, previo y
posterior.

O Copia de identificacién empleado de LICONSA ¢ IFE si es robo al empleado

U Fotografias de los dafios a la lecheria

B) Leche en Polvo /

O Carta Reclamacion indicando la cantidad de robo y desglosar los costos por litro de leche
del robo

0 Onginal del Acta ante el Ministerio Pablico certificada.

QO  Original de las Fichas de depésito del dia del robo y/o asalto en caso de existir

P g
/
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O Original de las Fichas de depésito del dia previo y posterior del robo y/o asalto.
0  Estados de cuenta SAFCO desde inicio del afio 2 la focha del siniestro
QO Originales de los Controles de entrega de la leche del dia del robo y/o asalto, previe y
posterior.
O Original de las Facturas de entrega de la leche, la que afectd el robo y'o asalto. previo y
posterior.
O Original del Inventario del mes en que ocurria ¢l robo yio asalto, previo v posterior.
O Copia de identificacién empleado de LICONSA ¢ IFE si es robo al empleado
O Fotografias de los dafios a la lecheria
FIRMA Vo.Bo.
RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION
OBSERVACIONES:
Fecha y Hora (scllo C.T.) Fecha y hora (sello Subgerencia de Mantenimiento

v Conservacidn)

*La documentacion entregada quedara sujeta a revision de la Aseguradora

7
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

FORMATO VI
CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO DE
FALLECIMIENTO DE PERSONAS DISTRIBUIDORAS MERCANTILES Y PERSONAS CONCESIONARIAS

SEGURO DE VIDA DE CONCESIONARIOS Y DISTRIBUIDORES
MERCANTILES

' SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y COSERVACION
- CHECK LIST

Liconsa

Centro de Trabajo Fecha

Nombre del Remitente

Documentacion Necesaria para ¢l trdmite de Sinicstros

0 Carta notificacion del siniestro por fallecimicnto.

0O Original del certificado y'o consentimiento individual de designacién de beneficiarios,
debidamente firmado por ¢l concesionario o distribuidor y firmado por el representante legal
y sellado por el centro de trabajo (verificar que coincidan las firmas en certificado yio

consentimiento, contrato mercantil e IFE).

2 Formatos de la ascguradora: Solicitud de reclamacion de fallecimiento no. | beneficiairos y
2 Doctor.

O Formato de la aseguradora: Unico Identificacién del clientes para trémite de pago (requisitar
uno por cada beneficiario)

0 Original o copia certificada del acta de defuncion.

O Onginal o copia certificada del acta de nacimiento.

0O  Onginal o copia certificada del acta de matrimonio si ¢l (la) esposo (a) es el beneficiario (a).
0  Original o copia certificada del acta de nacimicnto de los beneficiarios

0 Copia del Contrato mercantil con Liconsa, S.A. de C.V,

QO Carta de adeudo o no adeudo del Concesionario o Distribuider emitida por la Subgerencia
de Administracion y Finanzas.

0O Original o copia de identificacion oficial con fotografia del asegurado y los beneficiarios
(credencial del IFE vigente) en caso de enviar copia debera tener la siguicnte leyenda “Se
hace constar que la presente copia coincide con el original que se tuvo a la vista.

O Comprobante de domicilio de los beneficiarios (la antigficdad no debe ser mavor a tres
meses)

0 En caso de muertc accidental. acta certificada del ministerio publico con
Intervenciones.

7
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FIRMA Vo.Bo.

RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTOQ
Y CONSERVACION

OBSERVACIONES:

Fecha y Hora (scllo C.T.) Fecha y hora (sello Subgerencia de Mantenimicnto
v Conservacidn)

*La documentacion entregada quedari sujeta a revision de la Aseguradora

o
/
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FORMATO VI

CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO DE LA

Liconsa

Centro de Trabajo

MULTIPOLIZA DE LICONSA)

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
MULTIPOLIZA LICONSA
CHECK LIST

Fecha )

Nombre del Remitente

Documentacion Necesaria para el tramite de Siniestros

1.

3

3.

Incendio (Todo riesgo de Pérdida Fisica o Dafio Material)

3 Carta Reclamacion Valorizada.

2 Reporte detallado del dafio en su aspecto téenico y de ser posible, las circunstancias en que
ocurrid el siniestro y estado de dafios causados por ¢l sinicstro.

3 Documentos que acrediten la preexistencia y valores de las mercancias dafadas.

= Tratindose de equipos y/'o maquinaria, ademas de acreditar la propicdad yio arrendamiento,
documentacién que acredite la edad de los bicnes.

O Biticoras de Mantenimiento.

O Actuaciones del Ministerio Piblico sobre los hechos.

0 Fotografias del siniestro.

Equipo de contratistas

O Carta Reclamacién Valorizada.

a Copia del Acta Administrativa levantada con motivo del accidente.

0  Dictamen Técnico sobre las causas que motivaron ¢l siniestro

Q  Dictamen Técnico sobre los dafios sufridos

QO Fotocopia del iltimo reporte de mantenimiento mayor practicado a los equipos afectados,
con la relacion de las partes /o refacciones que hubieran sido cambiadas.

Q  Manual de Operacién.

Q Copia de bitdcora de mantenimiento de los tltimos tres mescs anteriores al siniestro.

0 Copia de la biticora de operacién de los Gltimos tres meses anteriores al siniestro.

a

Presupuesto o cotizaciones por materiales. refacciones y mano de obra para la reparacion de
los dafios.

Equipo Electronico y/o computo

Q

ocooo

ooo

Carta Reclamacién Valorizada (oficio dirigido al Jefe del Departamento de Administracién
de riesgos scfialando el importe de la pérdida)

Dictamen Téenico sobre las causas que motivaron ¢l sinicstro

Dictamen Técnico sobre los dafios sufridos ( de preferencia externo)

Copia de bitdcora de mantenimiento de los dltimos tres meses anteriores al siniestro.
Presupuesto de reparacion

En caso de Pérdida Total anexar la factura del bien sinicstrado y cotizacién por la
reposicion del equipo.

Copia de resguardo

Copia de la credencia del empleado (Liconsa)

Fotografias

4. Montaje ¥ Obra Civil

Q

Carta Reclamacion Valorizada.
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O Reporte Técnico detallando el dafio, describiendo las circunstancias en que ocurrié cl
siniestro, sus causas y alcance del mismo.

O Copias de los contratos de obra celebrados con los contratistas encargados de la

construccion de la obra y'o montaje de los equipos.

Copias de facturas que acrediten la preexistencia de los bienes v sus valores

Copias de las actuaciones del Ministerio piblico en su caso.

Fotografias referentes al siniestro.

ooo

5. Rotura de Maquinaria

Carta Reclamacion Valorizada.

Copia del Acta Administrativa levantada con motivo del accidente.

Dictamen Téenico sobre las causas que motivaron ¢l siniestro

Dictamen Técenico sobre los dafios sufridos

Fotocopia del ltimo reporte de mantenimicnto mayor practicado a los equipos afectados,
con la relacion de las partes y/o refacciones que hubicran sido cambiadas.

Manual de Operacion.

Copia de bitacora de mantenimicnto de los Gltimos tres mesces anteriores al siniestro.

Copia de la bitdcora de operacién de los altimos tres meses anteriores al siniestro.
Presupuesto o cotizaciones por materiales, refacciones v mano de obra para la reparacion de
los dafios.

ocoooQo

OCoOoo

6. Calderas ¥/o Equipo sujeto a presion.

Carta Reclamacion Valorizada.

Copia del Acta Administrativa levantada con motivo del accidente.

Dictamen Técnico sobre las causas que motivaron ¢l siniestro

Dictamen Téenico sobre los dafios sufridos

Fotocopia del dltimo rcporte de mantenimiento mayor practicado a los equipes afectados,
con la relacion de las partes yio refacciones que hubicran sido cambiadas.

Manual de Operacion.

Copia de biticora de mantenimicnto de los Gltimos tres meses anteriores al siniestro.

Copia de la biticora de operacion de los Gltimos tres meses anteriores al siniestro.
Presupuesto o cotizaciones por materiales, refacciones y mano de abra para la reparacién de
los dafios.

ooocouou

oCcooQ

7. Roeho de contenidos

(]

Carta Reclamacion Valorizada (oficio dirigido al Jefe del departamento indicando el
importe a reclamar)

Copia simple de la Denuncia levantada ante ¢l agente del Ministerio Piblico

Relacion detallada de los bienes robados

Copia del Acta Administrativa

Factura del bien

Cotizacién de un bien similar

Resguardo

Copia de la credencial del resguardante

ooopouooo

8. Dinero y/o Valores

Carta Reclamacion Valorizada.

Copia Certificada de la Denuncia ante ¢l agente del Ministerio Pablico
Documentacion que soporte los extremos de la reclamacion

Documentos que acrediten el vinculo laboral de la persona asaltada con la empresa
Copia del Acta administrativa realizada cn el centro de trabajo

Actuaciones del Agente del Migisterio Publico

oopoooe
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9. Cristales

Carta Reclamacion Valorizada.
Firmar el finiquito que lc presente la eristalera una vez repuesto el cristal

En el caso de que Liconsa. hubiere liquidado la factura por colocacion ancxarla a la Carta
Reclamacion para su pago por parte de la Ascguradora

ococo

FIRMA Vo.Bo.

RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO

Y CONSERVACION

OBSERVACIONES:

Fecha y Hora (selle C.T.) Fecha y hora (scllo Subgerencia de Mantenimiento

y Conservacion)

*La documentacién cntregada quedard sujeta a revisién de la Ascguradora
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CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO DE
RESPONSABILIDAD CIVIL DE LICONSA)

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y COSERVACION
- RESPONSABILIDAD CIVIL

CHECK LIST
Liconsa

Centro de Trabajo Fecha

Nombre del Remitente

Documentacién Necesaria para el tramite de Sinicstros

O Carta Reclamacion Valorizada
0 Copia de la Denuncia realizada a Liconsa por las personas afectadas,

O Presupuesto de reparacién de los dafios yio facturas de los dafios con los soporte
correspondientes

0O Orginal de Actuaciones del Ministerio Pablico en su caso

O Fotografias de Siniestro en su caso

FIRMA Vo.Bo.

RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION

OBSERVACIONES:

Fecha y Hora (sello C.T)) Fecha y hora (sello Subgerencia de Mantenimiento
¥ Conservacidn)

*La documentacidn entregada quedard sujeta a revision de la Aseguradora
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FORMATO IX

CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO TRANSPORTES
DE LICONSA)

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y COSERVACION
‘ TRANSPORTE TERRESTRE
Liﬂﬂnsa CHECK LIST
Centro de Trabajo Fecha

Nombre del Remitente_

Documentacion Necesaria para ¢l tramite de Sinicstros

Carta Reclamacion Valonzada

Certificade de Averias

Factura de compra-venta o traslado de bienes

Talén de Embarque

Carta reclamacion al transportista con scllo de recibido
Respuesta por parte de la compaiiia transportista

Dictamen Técenico de Salvamento

Original del acta levantada ante el Ministerio Piblico certificada

Tratindose de accidente carretero, copia de la parte de la Policia Federal de caminos.

[ T T Y 5

En caso de Producto Terminado. proporeionar el costo de la produccion de la caja de leche,
a la fecha de siniestro.

Contrato con el transportista firmado
Tarjetas de circulacion

Material fotografico

Licencia y alta ante el IMSS del chofer

Soporte del costo fijo y vanable de leche fresca

oo oerow

Acreditacion ante ¢l Ministerio pablico de la propiedad de la leche (en caso de robo)

FIRMA Vo.Bo.

RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION

OBSERVACIONES:
Fecha y Hora (sello C.T.) Fecha y hora (sello Subgerencia de Mantenimiento
v Conscrvacion)

*La documentacion entregada quedard sujeta a revision de la Aseguradora
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FORMATO X
CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO DE LA FIANZA DE
FIDELIDAD)
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y COSERVACION
FIANZA DE FIDELIDAD
- CHECK LIST
Liconsa
Centro de Trabajo Fecha

Nombre Remitente

Documentacion necesaria para Tramite de Siniestros

a &) Capia certificada de ls denuncia yfo querella. presentada por Liconsa en contra del empleada (z) afianzado (a), ante &l
Ministerio Piblico.

O b) Copia de la rtficadion de 2 denuncia ylo querella ants el Ministerio Piblico.

a c) Copia del uso de formal prisian o sujecion a proceso que acrediten la presunta responsabilidad del empleado (a)
afianzado (a) y el dafio patrimenial sufrida por Liconsa.

U d) Documentos que demuestren que existe relacion laboral come, constancias del IMSS, Contrato Individual de Trabajo.
recibo de naminas, etc.

a &} Datos de localizacion del empleado (a) afianzaco (3) que pueden consistir en copia de la solicitud de trabajo, domicilio,
EiC.

O 7 Manto de los derechos pecuniarios del empleado (a) afianzado (a). entendigndose como tal, parte proporcional del
aguinalde, vacaciones, salario pendiente de cobrar, comisiones, etc.

FIRMA Vo.Bo.
RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION
OBSERVACIONES:
Fecha y Hora (scllo C.T.) Fecha y hora (sello Subgerencia de Mantenimicnto

y Conservacion)

*La documentacién entregada quedara sujeta a revision de la Ascguradora
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FORMATO XI

CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA TRAMITAR INDEMNIZACION POR SINIESTRO DE
TRANSPORTES MARITIMOS)

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y COSERVACION
SEGURO DE TRANSPORTE MARITIMO Y TERRESTRE
. CHECK LIST
Liconsa
Centro de Trabajo Fecha

Nombre del Remitente

Documentacién Necesaria para el tramite de Siniestros

Q  Carta Reclamacion Valorizada

0O Factura comercial que ampara la compra de la materia prima

0 Copia al carbon de la Carta Porte

0 Carta reclamacion al transportista con scllo de recibido

0O Respucsta por parte de la compaiiia transportista

0O Dictamen Téenico de Salvamento (en su caso)

O Copia certificada del Acta levantada ante ¢l Ministerio Piiblico

O Tratindosc de accidente carretero, copia de la parte de la Policia Federal de caminos.

0 En caso de Producto Terminado. proporcionar el costo de la produccicn de la caja de leche,
a la fecha de siniestro.

0 Copia del pedimento de importacion
0 Copia del contrato mercantil
O Copia del contrato de prestacion de servicios de transporte

O Hoja de calculo para determinar ¢l producto siniestrado (incluyendo el 10% de gastos de
internacién no sujcto a comprobar)

FIRMA Vo.Bo.
RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION
OBSERVACIONES:
Fecha y Hora (sello C.T.) Fecha y hora (scllo Subgerencia de Mantenimiento

y Conservacion)
*La documentacidn entregada quedara sujeta a revision de la Aseguradora

\/
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FORMATO XIi
TRASPASO DE DOCUMENTOS

~ AGRICULTURA  {§/SEGALMEX = LICONSA

TRASPASO DE DOCUMENTOS FGI-SF-02

POLIZA ENDOSO A ENDOSO D:

RAMO: VEHICULOS [ MARITIMO ¥ TRANS ¢ SEG. VIDA
LECHERIAMULTIFOLIZA | | SEG.VIDADD. ({x) FlANZAS
MULTILICONSA {1 SEG. GTOS. MED. (Y RESP. CIVIL

CARGUESE AL PROGRAMA SOCIAL LACANTIDAD DE 5

CONCERTO DEL SEGURO :

DOCUMENTACION REQUERIDA
POLIZABASICA )

ENDCSO A | WIGENCIA DE LA POLIZA DEL:
ENDOSO B (1 AL
COMPROBANTES (| MES APLICACION POLIZA NO
RECIBI DE CONFORMIDAD FORMULO
CONTABILDAD (ADMON. DE RIESGOS)
No. CONTROL
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

/ Fecha: 12 de Agosto de 2024
Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas Pagina 121 de 128

Unidad de Administracion y Finanzas



- /AGRICULTURA | \(SEGALMEX | LICONSA I

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

FORMATO Xl
AVISO DE ALTAS, BAJAS, TRANSFERENCIAS Y MODIFICACIONES DE PERSONAS ASEGURADAS
TITULARES Y DE DEPENDIENTES ECONOMICOS, SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
CLAVE: SMC-GRMSG-020

. AGRICULTURA SSEGALMEX L]

AVISO DE ALTAS, BAJAS, TRANSFERENCIAS Y MODIFICACIONES DE
ASEGURADOS TITULARES Y DE DEPENDIENTES ECONOMICOS FECHA.,
SEGURDO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

DATOS DEL ASEGURADO PRINCIPAL:

CENTRO DE TRABAJO: No. NOMINA:
NOMBRE DEL TITULAR: NIVEL SALARIAL:
APELLIDO PATERNC MATERND NOWEBRE (S)
RF.C. ADSCRITO:  LICONSA SEGALMEX  DICONSA

Otorga el consentimiento para que se me descuente por némina, el costo de la prima del Segquro de Gastos Médicos Mayores de mis dependientes econdmicos ylo del incremento de mi
suma asegurada

NOMERE DEL ASEGURADO TITULAR Y DE LOS
TIPO MOV. F:g:" DEPENDIENTES ECONOMICOS Hiim‘;ﬁfu EDAD | SEXO | PARENTESCO Asééﬂunin ”
- APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
TIPO DE MOVIMIENTO: A = ALTAS B=BAAS M= MODIFICACION T = TRANSFERENCIA
AUTORIZO ASEGURADO TITULAR
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO FIRMA DEL TITULAR DE LOS DATOS

1. B8 responsabiliad cel Departamento de Recursos Humanos 0 Relscones Indusirisles de jos Centros de Trabsjo, nvar cads § diss of Departamento de Adminstrackin de Riespos. los movimierios de Allss, Baias, Transfersncias y
Modificackin de Nivel Salisnial del personal gue hayan tenide hgar

2. Esle formata Yene que sef limado y sellade por & responsabie el Depenamenta de Recursos Humanos de cads Cerdre de Trabaje

3 La documentacion deberd envarse medante oficio sl Deparamenio de Adminstiaciin de Riesgos

Con an lo en &l i Seg Transitorio, phrrafa segunde, de los "L it de P [dn de Datos P publicagias en el Diario Oficial de la ion ¢l dia J0 de i de
2005, se le Informa lo siguiente:
Los datos serdn ¥ 9ean ¥ ralades en & Sistema de dalos personalés SEGURO DE PERSONAS. con furdamenta en los articulos 20, 21 y 22 de la Ley Federsl da Trarsparencia ¥ ACCES0 A tE

Infeemnactn Publica Gubemamental y curya finalidad ée &l Concentrar |a informacion de los asegurados, of cusl fus regisiracs en o Listado de Sstemas o4 datos personales arie el Insliuto Federal de Acceso 2 la IMormacion Publica
{www i arg.mx), y podrin ser ransinlides 4 ls Compalia Aseguradora gue manterga = Contrate de Asegursmisrio con e Nnalidad de informar la base de asegurados con i que cuents |a Entdsd, sdemds de ovas fransressones
revistas en la Ley. La Unidad Adminiatrativa responseble del Sistema de dalos personales es b Unidad de Adminisiracidn y Finanzss de LICONSA, S.A. de C.V., y | direccion donde of inlerssssn podrd sjerer los derchos dé acceso
y eaereceiin anle la misma &3 Ricardo Torres e 1, s 2. Col. Fracconarmaento Lomas de Soleio, Naucalpan de Judrez, Edtado de Ménco. C.P. 53350, Lo anterior se nilonma en cumplmento del Decimoseptimo de 1o Lineamientes
Proteccicn de Datos Paraarales, pubii:adas en < Diario Oficial de |a Fedaracidn cen fecha! viernes 30 de septiembre de 2005.

/‘;
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FORMATO XIV

CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA EL REEMBOLSO Y PROGRAMACION DE INTERVENCIONES
QUIRURGICAS Y/O TRATAMIENTOS CON HOSPITALES Y MEDICOS DE RED, SEGURO DE GASTOS

Centro de Trabajo

MEDICOS MAYORES)

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
CHECK LIST

Fecha____

Nombre del Remitente

Documentacion necesaria para el reembolsa del sequro de gastos medicos mayores

(5]

(8]

0 0o o

[

a]

a

=]

1. Solicitud de reembolsg

2. Informe Medice (en &l caso de que sean vanos medices, un informe por cada una)

3. Aviso de accidente o enfermedad

4. Historia Clinica completa (solo para padecimiento de larga evolucin si lo llegera a requant a aseguradora

5. Oniginales de Facturas y recibos con los requisitos fiscales vigentes y desglose de cada concepto que se sesta cobrando (a
nombre del tiular)

6. Recibos de honorarios medices (especificando claramente ef conceplo se st cobranda)

7. Facturas de medicamentes (indispensabie receta y desglose de la factura)

8. Facturas de laboratorio y gabinete (analisis y rayos X con la copia de [a interpretacion asi como resultados)

9. En casa de haber estado hospitalizaco, copia de la autorzacicn de pago al hospital expedida por la aseguradera
10. Copia def albimo firguite (solo en caso de complementarios)

11, Copia de credencial de la aseguradera del tilular y afectado

12. Cepia de identificacion oficial

13. Copia de toda la documentacion antenor

Decumentacion necesaria para cirugia programada del sequro de gastos médicos mayores

a

[ R =

U O o0 o u

Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas

1. Solicitud de cirugia programada {oficio del centro de trabajo)

2. Informe Mecico (en el caso de que sean vanos médicos, un informe por cada uno)

3. Aviso de acoidents o enfermedad

4. Historia Clinica completa

5. Resultados de estudios de lsboratorio y gabinete (andlisis y racs X con la interpretacion)
6. Copia de crecencial de |a aseguradora cel titular v afectado

7. Copia de identificacion oficial

8. Copia de toda la documentacin antencr

by
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FIRMA \VoBo.
RESPONSABLE CENTRO DE TRABAJO SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
OBSERVACIONES:
Fecha y Hora (sello C.T.) Fecha y hora (sello Subgerencia de Mantenimiento y Conservacion)

*La documentacion entregada quedard sujeta a revision de la Aseguradora
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

sy AGRICULTURA |

FORMATO XV
CHECK LIST (DOCUMENTACION PARA LA INDEMNIZACION POR FALLECIMIENTO E INCAPACIDAD
TOTAL Y PERMANENTE)

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL
CHECK LIST

Centro de Trabajo Fecha_

Nombre del Remitents

Decumentacion Necesaria para el trdmite de Siniestres por fallecimisnto
O 1. Sclicitud de paga de! sequro de vida firmada por &l bensficiario
Q 2. Consentimiento y Designacion de Beneficiarics (original)
3. Acta de Defuncién (criginal)
4. En caso de muerte accidental, Acta certficada del ministerio piblico con todas sus intervencicnes (original)

5. Los dos ditimos recibos de nomina del empleado (criginal)

| S R SR 5

8. Acta de nacimiento del asegurado (onginal)

O

7. Acta de nacimiento de los beneficiancs (original)

u]

8. Igantificacian oficial de! asegurado (copia)

9. Igentificacicn oficial de las beneficianos (copia)

QO 10. Constancia de servicios expedida per el Centro de Trabajo con sello crignal, cargo y fima autdgrafa de la persona facultada
para su expedicion, en la que se reflgje el nombre del persenal asequrado, RFC, Gfimo suelda percibido por |a persona servidora
publica y ef motivo de su baja.

O 11 Cepia de la licencia médico que e expidid &l IMSS, vigente a l fecha del Simiestro

Q12 Acta de matnmenio (orginal)
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HISTORIAL DE CAMBIOS

SEGALMEX | LICONSA

Revision Fecha de g : .
NGm. Aprobacién Descripcion del Cambio Motivo (s)
Documento Original, con Clave: DA-002/98 y
00 30-09-1998 | fecha de vigencia del 30 de Septiembre de
1998.
Actualizacion del Documento, con Clave: DA-
01 15-09-2000 | 03-2000, y fecha de vigencia del 15 de
Septiembre de 2000.
Actualizaciéon del Documento, con Clave: DA-
02 01-11-2000 | 03-2000, y fecha de vigencia del 1° de
Noviembre de 2000.
Actualizacion de las paginas 7, 8, 9 y 10, del
03 29-05-02 Documento, con Clave: DA-03-2000, y fecha de
vigencia del 1°. de Noviembre de 2000.
Actualizacién del Documento.
04 07-10-2005 Homologacllr’)n conforme a la Guia Tec:jica para
la Elaboracion de Documentos Normativos, con
clave VST-DA-GS-002 de fecha 3 de febrero de
2005.
Derivado de la publicacién del
MAAG de Recursos Materiales
y Servicios Generales los
Procedimientos del Seguro de
Vida Institucional y Seguro de
Gastos Médicos Mayores se
05 30-10-2009 | Actualizacion del documento. traslada al Manual de Recursos
Humano.
Con la finalidad de mejorar el
Manual de Procedimientos de
Seguros y Fianzas se fusiona
de 18 a 7 procedimientos par
el area de dafios. /
Incorporacion del lenguaje incluyente, adicion /
de un método para cobrar el finiquito a las y los
s_erwdores(as) pl._lt_)hcos(as). Qe Lisonss, yus Atender estrategias de igualdad
tienen responsabilidad en siniestros laborales. d : bahilaziel |
Elaboré: Fernando Humberto Farrera Pascual = HellHb Ssipdiacieas Bl 5
06 30-08-2016 | Plan Nacional de Desarrollo

Jefe del Depto. de Agdmon de riesgos; reviso:
Héctor Salvador Sanchez Garcia, Subdirector
de Recursos Material % y Servicios Generales;
autorizd: Marco Antonio Gonzalez Amaro,
Director de Administr Clén'

2013-2018, se actualiza
imagen institucional.
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| SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSA ks

Revision
Nam.

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Motivo (s)

o7

12-08-2024

Ajuste en estructura y contenido normativo.

La actualizacion del documento
consta en alinear el documento,
a las denominaciones vy
atribuciones establecidas en los
Manuales de Organizacién de
SEGALMEX y Liconsa
vigentes; asimismo, se
adicionan los procedimientos
de: Contratacion del Seguro de
Gastos Meédicos Mayores del
Personal Sindicalizado vy
Voluntario y Contratacion del
Seguro de Vida Institucional del
Personal de LICONSA.
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IX. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE

MTRO. ANGEL PEDRAZA LOPEZ.
Presidente del COMERI.

LIC. HIRAM BENJAMIN RUBIO GUZMAN.
Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

LIC. FERNANDO DAVID PALOS IBARRA.
Director Comercial.

LIC. MIGUEL SALOMON ALVAREZ.
Director de Asuntos Juridicos.

MTRO. ANTONIO TALAMANTES GERALDO
Director de Operaciones de Liconsa.
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