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l. Introduccion:

En términos de lo establecido en el articulo 5° de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, los Seguros que contraten las Dependencias y Entidades deben
proteger de manera adecuada y satisfactoria los bienes con que cuenten.

En los “Lineamientos para la Contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal” expedidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, se indica en las consideraciones, que es necesario que los bienes
patrimoniales con que cuentan las dependencias y entidades de la Administracién PGblica Federal
estén debidamente asegurados contra cualquier riesgo.

El Manual de Percepciones de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de mayo del 2009, considera en su articulo 29,
que se otorgan entre otros, los siguientes Seguros: vida institucional, colectivo de retiro y de
Gastos Médicos Mayores.

El presente Manual de Administracién de Riesgos, establece los criterios y procedimientos que
deben seguir las diferentes areas de Diconsa a efecto de dar debido cumplimiento a lo dispuesto
por la Ley, en lo relativo a la administracién y el control de las Pélizas contratadas, la integracion
de los expedientes, los tramites de pago de Primas, las acciones en caso de que ocurra un
siniestro y la recuperacién de las indemnizaciones ante las Aseguradoras.

Su contenido se apega al marco legal, a la normatividad interna y externa asi como a las bases,
Pdlizas y/o contratos sobre los que se formalizan los Seguros de Diconsa.

Il. Objetivos:

* Establecer las politicas, las responsabilidades y las actividades de los servidores publicos que
intervienen en las diferentes etapas de procesos de aseguramiento de bienes y de personas,
desde la cotizacion de los servicios, hasta el pago de los siniestros.

* Garantizar la debida cobertura de todo bien propiedad de Diconsa o bajo su responsabilidad o
resguardo, y de toda servidora y servidor publico de la Entidad que deban estar asegurados.

 Ser un elemento claro que permita a las areas internas involucradas y a los 6rganos de control
y fiscalizadores, su facil entendimiento para la realizacién de sus funciones.

e Cumplir en general con lo que en materia de aseguramiento de bienes y personas del Gobierno
Federal, establece la normatividad vigente en la materia.
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lll. Glosario:

Asegurado

Aseguradora

Beneficiario

CAAyS
Cobertura

Contrato

Diconsa

Deducible

Endoso

GMM

Indemnizacion

Kit

LAASSP

20142-AD12

Persona fisica o moral que mediante el pago de la prima,
garantiza le sea reparado un dafo o pagada una indemnizacion,
conforme a las condiciones pactadas en la péliza.

Persona moral que se obliga, mediante una prima, a resarcir un
dano o a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad
prevista en el contrato.

Persona fisica o moral designada en la péliza por el asegurado o
contratante, como titular de los derechos de indemnizacién que
en ésta se hayan establecido.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Proteccion que otorga la Aseguradora sobre uno o varios riesgos.

Instrumento juridico mediante el cual la empresa aseguradora se
obliga, mediante una prima, a resarcir un dafo o a pagar una
suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en el
contrato.

Diconsa S. A. de C. V. y Contratante de las Pdlizas de Seguro a que se
refiere el presente Manual.

Cantidad que queda a cargo del asegurado en cada siniestro
indemnizado. La aseguradora indemnizara los dafios en exceso
de esta cantidad.

Documento que se agrega a la pdliza formando parte de la misma
y que modifica algunos de sus términos.

Gastos Médicos Mayores

Conforme al articulo 3° de la Ley de Instituciones y Sociedades
Mutualistas de Seguros, indemnizacion es el resarcimiento del
dano que hace la aseguradora al asegurado de manera directa o
indirecta 0 mediante el pago de una suma de dinero.

Carpeta que contiene el certificado individual, condiciones
generales y credenciales de titular y de beneficiarios, relativos a
la pdliza de Gastos Médicos Mayores de cada empleado.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
[

PAGINA 6 DE 137




eia SEREROL

DICONSA, S. A.DEC. V.

FO-DGO-002

Presentacion del Documento

Manual de Politicas y Procedimientos de Administracion de Riesgos

Licitacion Consolidada

Limite Maximo de
Responsabilidad

Obra

oc
PER

PERB
PERP

Podliza

Prima

Riesgo

20142-AD12

Procedimiento de contratacién en el que se concursan los
requerimientos de dos o mas Organismos y/o Entidades de una o
mas Dependencias del Gobierno Federal, con el objetivo de
obtener mejores condiciones de compra de un mismo producto o
servicio y de la cual es responsable una de las requirentes.

Importe méximo a recuperar que se establece en la Pdliza de
Seguro.

Reparacion efectuada por prestadores de servicios contratados
por la aseguradora, respecto de los dafos ocasionados por
siniestros a inmuebles propiedad de Diconsa o bajo su
responsabilidad o custodia o en arrendamientos.

Oficinas Centrales.
Profesionista Especializado(a) en Riesgos
Profesionista Especializado(a) en Riesgos de Bienes

Profesionista Especializado(a) en Riesgos de Personas

Instrumento en el que constan los derechos y obligaciones de
las partes, el cual debera contener:

l.- Los nombres, domicilios de los contratantes y firma de la
empresa aseguradora;

.- La designacion de la cosa o de la persona asegurada;

lll.- La naturaleza de los riesgos garantizados;

IV.- EIl momento a partir del cual se garantiza el riesgo vy la
duracién de esta garantia;

V.- El monto de la garantia;

VI.- La cuota o prima del seguro;

VII. Las demas clausulas que deban figurar en la péliza de
acuerdo con las disposiciones legales, asi como las
convenidas licitamente por los contratantes..

Término utilizado para determinar el precio que se paga por una
pdliza de seguro, pagadera a la aseguradora por los beneficios
previstos en ésta, representando el valor presente del riesgo
futuro.

En términos del articulo 3° de la Ley de Instituciones y
Sociedades Mutualistas de Seguros, en materia de activ@dad
aseguradora, riesgo es un acontecimiento futurg, e incierto

previsto por las partes.
PAGIN 705)/
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e RS Responsable de Seguros en Sucursal o en la Unidad Operativa.
e SAR Subgerente de Administracién de Riesgos
e Seguro Contrato bilateral entre la aseguradora y el asegurado mediante

el cual la primera se compromete a pagar la suma asegurada en
el momento en que ocurra el evento previsto y protegido y el
asegurado a pagar la prima con lo que tendra derecho a reclamar
la indemnizacion o pago de la que es acreedor.

e Seguro de vida Beneficio econémico a favor de los Servidores Publicos de
Diconsa mediante el otorgamiento de una suma asegurada, a fin
de dar proteccion a él (ella) y a su familia, en virtud de su
fallecimiento o incapacidad total y permanente durante la vigencia
de la Péliza. El pago de la suma asegurada de vida debe excluir
el de la incapacidad total y permanente y, el de esta ultima, al del

primero.
e SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
e SIMA Sistema Modular de Administracién en el que residen las

aplicaciones para dar de alta las pélizas y las aseguradoras y
para reportar los siniestros de las pélizas de dafos.

e Siniestro Evento en el que acontece el riesgo previsto en la péliza.

e Suma asegurada Limite de responsabilidad de la Aseguradora sobre el bien o
persona asegurado(a).

e UO Unidad Operativa

IV. Marco legal:

Se debera considerar la_disposicion leqal que esté vigente en la fecha en que se apligue el
presente documento normativo.

Leyes
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
* Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

o Ley Sobre el Contrato de Seguro.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
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Ley de Vias Generales de Comunicacion.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Cadigos

Cddigo Civil Federal.

Cdbdigo Penal Federal de Procedimientos Penales.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cdbdigo Penal Federal.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de Transito del D.F. y de los Estados de la Republica Méxicana.
Reglamento de Transito Metropolitano.

Reglamento de Transito en Carreteras Federales.

Decretos y acuerdos

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Acuerdo por el cual la SHCP expide el “Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de la Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal”.

Lineamientos

Lineamientos para la Contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, publicados en el DOF el
02 de mayo de 1994.

Lineamientos relativos a la contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de
Personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
publicados en el DOF el 24 de octubre del 2003.

V. Referencias

Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracién de los Recursos Humanos
Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de Transporte de Diconsa. |
Manual Unico de Almacén.
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e Manual de Operacion de la Tienda Rural.

e Manual de Supervision Operativa en Tiendas.

e Guia de Operacién de vehiculos de apoyo.

e Manual de Organizacién de Diconsa S.A. de .C.V.
VI. Alcance

El presente Manual es aplicable a los servidores publicos de Diconsa que participan en los
procedimientos para la determinacion de presupuesto, adjudicacion y contratacion de los Seguros
de bienes patrimoniales y de personas, en la administracién de los mismos y en la gestion de
siniestros procedentes y su recuperacion, incluyendo a los propios servidores publicos
asegurados.

VIl. Responsabilidades:

VII.1. Del Director de Administracién y Recursos Humanos:

1.

2.
3.

10.

Vil.2. Del Gerente de Adquisiciones:

Revisar y aprobar, en su caso, el presupuesto para la contratacién de Seguros y para pago
de Deducibles.

Revisar y autorizar el programa anual de aseguramiento y en su caso.

Validar y comunicar por escrito a la Direccién de Finanzas el proyecto de presupuesto de
Seguros de Bienes Patrimoniales y de personas y de los deducibles correspondientes.
Autorizar los nombramientos de los representantes de Diconsa en los procedimientos
licitatorios a los que ésta se haya adherido.

Solicitar por escrito a la Unidad Juridica, dentro de los plazos establecidos por la LAASSP,
la rescision administrativa o la terminacién anticipada de las Pélizas, cuando se considere
que existen causales para ello.

Dar su visto bueno para la aplicaciéon de penalizaciones derivadas de las pélizas, asi como
en su caso, para el vencimiento anticipado de los contratos o rescision de los mismos.
Solicitar por escrito a la Direccién de Finanzas la asignacion de recursos a las Sucursales
para el pago de Primas.

Solicitar por escrito a la Direccién de Finanzas la constancia de suficiencia presupuestal y
disponibilidad de recursos financieros calendarizados, para el pago de los compromisos
que se deriven de la adquisicion de Pélizas de Seguros de Bienes Patrimoniales.

Conforme a los términos pactados en las Pdlizas y en los procedimientos aplicables,
autorizar los pagos correspondientes a las Aseguradoras cuando asi se requiera por el
importe de la operacion.

Autorizar en su caso, las ampliaciones al importe de las Pdlizas contratadas, en términos
del articulo 52 de la LAASSP.
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1. Supervisar la elaboracién de los proyectos de presupuesto para el aseguramiento de
bienes patrimoniales y de personas, incluyendo el pago de deducibles.
2. Revisar el “Programa Anual de Aseguramiento” de bienes patrimoniales y de personas,
hacer sus observaciones y presentarlo al Director de Administracién y Recursos Humanos
para su autorizacion.

3. Solicitar por escrito la informacion y/o documentacién a que se refiere el anexo 1, para los
tramites de adjudicacion de las Pélizas respectiva y turnarla al SAR.

4. Instruir a la Subgerencia de Control de Bienes para que proporcione al SAR la informacion
de su competencia a que se refiere el anexo 1.

5. Suscribir las CECOPRE vy solicitar la validacion de Finanzas.

6. Supervisar que las Pdlizas de Seguro se operen conforme a los términos y condiciones
establecidas en las mismas.

7. Proponer al Director de Administracion y Recursos Humanos, segin sea el caso, la
rescision administrativa, la terminacion anticipada y la aplicacién de penalizaciones a las
Pélizas de Seguros.

8. Informar por escrito a la Gerencia de Personal, asi como a las Sucursales y UO, sobre las
condiciones de las Pdlizas y sus endosos en su caso, informéndoles con claridad qué
deben hacer con respecto a la operacion de las mismas.

9. Incorporar a la Agenda del CAAyS de Diconsa en su caracter de Secretario Ejecutivo de
dicho Comité, los casos de excepcion a la licitacién publica, relativos a la contratacién de
las pdlizas de Seguro de dafos a bienes patrimoniales y de personas, a solicitud del SAR o
de la Gerencia de Personal, respectivamente.

10. En caso de haberse autorizado la adjudicacion directa por parte del CAAyS de Diconsa,
notificar por escrito a la aseguradora seleccionada.

11. Conforme a los términos pactados en las Podlizas y en los procedimientos aplicables,
autorizar los pagos correspondientes a las Aseguradoras o, en caso de que por el importe
se requiera la autorizacion del Director de Administracion y Recursos Humanos, revisar y
firmar previamente los tramites.

12. Autorizar las visitas del personal de la Subgerencia de Administracién de Riesgos, al lugar
del siniestro, cuando por las caracteristicas del mismo, sea necesaria su presencia.

VIL.3. Del Subgerente de Administracion de Riesgos (SAR):

1. Elaborar, firmar y enviar a la Gerencia de Presupuesto el proyecto de presupuesto para el
pago de primas y deducibles de las pdlizas de seguros de bienes patrimoniales y de
vehiculos propiedad de Diconsa, debidamente calendarizado y con asignacién a nivel
Sucursal y UO y por partida y subpartida presupuestal.

2. En el caso de los Seguros de personas (vida, retiro y GMM) revisar el presupuesto
elaborado por la Gerencia de Personal.
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3. Elaborar la version final del “Programa Anual de Aseguramiento” y presentarlo a la Gerencia
de Adquisiciones para su revision.

4. Coordinar la celebracion de las Reuniones Anuales de Administracién de Riesgos,
asegurando la asistencia de los RS de Sucursal y UO y de los representantes de las
aseguradoras, determinando los objetivos de cada “Reunién” y definiendo la participacion
del (de la) Profesionista Especializado(a) en Riesgos de Bienes (PERB) y del (de la)
Profesionista Especializado(a) en Riesgos de Personas (PERP).

De la Adjudicacion de las Pélizas

5. Firmar las requisiciones y rubricar las CECOPRE

6. Solicitar a la Subgerencia de Adquisiciones, la realizacién de los procesos necesarios para
la adquisicion de los Seguros, en términos de lo establecido en la LAASSP.

7. Realizar la investigacion de mercado necesaria para los procesos de adjudicacién, salvo
que la licitacion sea consolidada, en cuyo caso ésta es realizada por la convocante.

8. Revisar y autorizar los anexos técnicos de las propuestas de bases de los Seguros de
bienes patrimoniales y de personas sobre las que las Aseguradoras adjudicadas deben
elaborar las Pdlizas.

9. En caso de licitaciones no consolidadas:

¢ Participar en el Subcomité de Revisién de Bases de Diconsa, con el objetivo de exponer
los anexos técnicos de las bases.

¢ Revisar las modificaciones derivadas del Subcomité de Revisién de Bases de Diconsa.

* Realizar y firmar la evaluacién de las propuestas, conjuntamente con el PER que
corresponda.

» Cuando sea el caso, participar en todos los actos de la licitacién como representante del
area requirente y suscribir las actas correspondientes.

10. En el caso de licitaciones consolidadas, participar como representante del area requirente
de la Entidad, con el fin de proporcionar la informacién que la convocante solicite y
garantizar el debido aseguramiento de los bienes patrimoniales y del personal de Diconsa.

11. En caso de adjudicacion directa:
e Preparar el caso.
* Solicitar a la Gerencia de Adquisiciones en su caracter de Secretaria Ejecutiva, se incluya
el caso en la proxima sesioén del CAAyS de Diconsa.

Una vez adjudicadas las Pélizas
12. Gestionar la formalizacién de los contratos ante la Subgerencia de Adquisiciones.

13. Verificar que las Aseguradoras cumplan con los requisitos exigibles en las Pélizas y en su
caso aplicar las penas convencionales que en su caso se hayan establecido.

14. Supervisar la Integracion de los expedientes de Seguros de bienes patrimo

[
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personas de Diconsa.

15. Coordinar las altas y bajas de las Poélizas de vehiculos (en caso de Poliza de Seguro
tradicional).

16. Revisar y firmar las solicitudes de pago y las CEGAP de las primas y deducibles de las
Polizas de Seguros y recabar la(s) firma(s) de autorizacién conforme a la normatividad
vigente.

17. Evaluar y proponer a la Gerencia de Adquisiciones, las modificaciones a las pélizas que
por diversos motivos sea necesario aplicar para mantener el debido aseguramiento de los
bienes y personas.

18. Proponer a la Gerencia de Adquisiciones, la aplicacién de penalizaciones y/o la rescision
administrativa o la terminacién anticipada de las Pélizas de Seguros y contratos, con los
elementos que sustenten y motiven la proposicidn.

19. En el caso de danos y vida, revisar y entregar por escrito a las Aseguradoras los
expedientes correspondientes de siniestros y solicitar la indemnizacién respectiva en
apego a las condiciones de Péliza y a la normatividad aplicable.

20. En el caso de danos, enviar a la Gerencia de Tesoreria, los cheques o transferencias
electrénicas por concepto de indemnizaciones correspondientes a siniestros recuperados,
indicando el Area a la que se debera aplicar el recurso.

21. En su caso, solicitar a las Aseguradoras los dividendos por buena siniestralidad.
22. En general, vigilar el estricto cumplimiento a las condiciones de las Pdlizas.

23. Cuando asi se requiera, tramitar y solicitar autorizacion para la ampliacién del servicio, en
términos del articulo 52 de la LAASSP.

24. Tramitar las ampliaciones presupuestales a las partidas correspondientes, cuando por
cambios en la operacion, se incrementen las sumas aseguradas y/o los riesgos y por tanto
el costo de las primas y deducibles.

25. Cuando por las caracteristicas del siniestro se requiera, solicitar autorizacién al Gerente de
Adquisiciones para acudir al lugar de los hechos con el fin de constatar los dafos y/o las
causas que los originaron, verificando que el ajustador se apegue a lo establecido en la
poéliza para la determinacién de la pérdida.

26. Suscribir los convenios de ajuste que presenten las aseguradoras y que deba firmar a
nombre de Diconsa, en términos de lo establecido en la convocatoria de la licitacion, de la
invitacion a cuando menos 3 personas o en la adjudicacion directa.

27. Notificar al Gerente de lo Contencioso de OC respecto a dafos a la propiedad de Diconsa

o del robo de dinero, valores y mercancia en OC, para que se realicen las denuncias que
procedan ante el Ministerio Publico.

28. Notificar al Subgerente de Servicios Generales con el fin de que dé aviso a bomberos y/o
proteccién civil de la localidad, en caso de dafos a la propiedad de Diconsa en OC que

\, ameriten su dictamen.
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VIl.4. Del Subgerente de Adquisiciones:

1. Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacién de las pélizas de seguro, en términos de
lo requerido por el SAR, hasta gestionar la elaboracion de los contratos respectivos.

VIL5. Del Subgerente de Servicios Generales:

1. Como responsable de proteccién civil de OC, en caso de dafos al inmueble, solicitar la
intervencion de bomberos y/o proteccién civil de la Delegacién y el dictamen respectivo,
cuando por las caracteristicas del dafio lo considere pertinente o asi se lo solicite el SAR.

VII.6. Del Subgerente de Control de Bienes:

1. Proporcionar al SAR la informacion de su competencia indicada en el anexo 1 de este
manual, cuando asi lo haya instruido el Gerente de Adquisiciones.

VII.7. Del Gerente de Personal:

1. Coordinar la elaboracién de los presupuestos de las partidas que correspondan a los
Seguros de personas (vida, GMM, retiro).

2. Coordinar la elaboracién de las bases de datos, requisiciones y CECOPRE
correspondientes a las Poélizas de vida, retiro y GMM, en los términos requeridos por las
areas convocantes (SAR o la SHCP, segln corresponda) y entregarla al SAR para su
tramite correspondiente.

3. Revisar y firmar las solicitudes de pago de las Primas de los Seguros de GMM, vida y retiro
autorizando el pago o sélo de revisién en el caso de que se requiera la firma de autorizacion
del Director de Administracién y Recursos Humanos, y turnarlas al SAR para su tramite.

4. Coordinar la entrega de los formatos de designacion de beneficiarios a las Sucursales y UO.

VI.8. Del Subgerente de Personal:

1. Mantener actualizadas las bases de datos relativas al personal a asegurar en vida o
incapacidad total y permanente, retiro y GMM a nivel nacional y entregarlas al SAR en forma
impresa y magnética.

2. Elaborar las requisiciones para la adjudicacion de las poélizas de retiro, GMM y vida.

VII.9. Del Subgerente de Obligaciones y Prestaciones:

1. Elaborar el presupuesto anual para cada una de las partidas correspondientes a seguros de
vida, retiro y GMM, previa estimacién de costos proporcionados por el SAR.

2. Elaborar las CECOPRE para la adjudicacion de las poélizas de retiro, GMM vy vida.

VIl.10.Del Coordinador de Prestaciones en Oficina Central:
1. Respecto al seguro de vida o incapacidad total y permanente:
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e Formalizar con los empleados los consentimientos para ser asegurado.

e Enviar a los Encargados de Recursos Humanos de Sucursales y UO, formatos de
Consentimiento para ser asegurado para su formalizacion con los empleados.

e Apoyar a los empleados en el tramite de reclamacion proporcionéandole los documentos,
formatos e informacién necesaria (ver anexo 3) para cada uno de los seguros
contratados.

e Entregar los cheques por indemnizacién de siniestro a los beneficiarios o al propio
asegurado

2. En el caso de la péliza de retiro, proporcionar a los asegurados que se lo soliciten, sus
anos de servicio en la institucion.

3. Enelcaso de la péliza de GMM, entregar al personal formato de solicitud de alta y enviarlo al SAR.

Vil.11. Del Director de Finanzas:
1. Establecer los plazos, politicas y procedimientos para la elaboracién y actualizacién de los
Presupuestos.
2. Tramitar la autorizacion de los presupuestos anuales de Seguros de bienes patrimoniales y
de personas, ante las instancias correspondientes.

3. Comunicar al CAAyS el presupuesto autorizado de Seguros de bienes patrimoniales y de
personas.

4. Solicitar por escrito a la SHCP en términos del segundo parrafo del art. 25 de la LAAyS, su
autorizacion para convocar, adjudicar y formalizar la contratacién de Seguros de bienes
patrimoniales cuando dicha adjudicacién se pretenda realizar en el ejercicio fiscal anterior de
aquél en el que tendran vigencia, previa solicitud que le haga la Direccién de Administracion
y Recursos Humanos.

5. Establecer y hacer cumplir los requisitos, procedimientos y plazos de pago a las
Aseguradoras, en funcién de los programas, términos de las Pélizas y la disponibilidad de
recursos financieros.

6. Coordinar la programacion de los pagos a las Aseguradoras.

7. Coordinar al personal de su ambito de competencia para que valide la informacién de pagos
a las Aseguradoras, respecto de las Pélizas adquiridas.

8. Coordinar la aplicacién de los recursos obtenidos por concepto de recuperaciones de pagos
de siniestro obtenidos por parte de las Aseguradoras.

Vil.12.Del Gerente de Tesoreria:

1. Definir, a solicitud de la Subgerencia de Adquisiciones, la forma de pago de las Primas mas
conveniente para Diconsa.

/\ 2. Efectuar los pagos de Primas correspondientes a las Aseguradoras, conforme a los
4
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procedimientos aplicables, previa autorizacion de los funcionarios del area requirente.

3. Turnar al SAR, copia del las aplicaciones via flujo de efectivo del pago de Primas
efectuadas, a mas tardar durante la primera semana del mes inmediato posterior al mes de
que se trate, con el objeto de realizar la conciliacion.

4. Realizar la aplicacién de recursos por indemnizaciones de siniestros recuperados a OC y
Sucursales segun corresponda.

5. Turnar al SAR, copia del flujo de efectivo en el que se muestren las aplicaciones de los
recursos por indemnizacion de siniestros recuperados, a mas tardar en la primera semana
del mes inmediato posterior al trimestre correspondiente, con el objeto de conciliar los pagos recibidos.

VIl.13.Del Coordinador de Flujo de Efectivo en Oficina Central:
1. Conciliar aplicaciones de pagos de primas y de indemnizaciones con el SAR y cuando se lo
solicite, con el responsable de Finanzas de la Sucursal y UO.
VIl.14. Del Gerente de Presupuesto:
1. Autorizar las CECOPRE’s en caso de que exista suficiencia presupuestal en las partidas
que le solicite la Gerencia de Adquisiciones.
VI.15. Del Gerente de Contabilidad:
1. Proporcionar a la Gerencia de Adquisiciones a solicitud y conforme lo requiera, el inventario
de cada almacén, a precio de venta.
VI.16. Del Gerente de Logistica y Transportes:

1. Proporcionar a la Gerencia de Adquisiciones a mas tardar en el mes de agosto, el proyecto
de compra de parque vehicular por Sucursal, UO y OC, detallando al menos: tipo de
vehiculo, modelo, capacidad y nimero de ejes (camiones) y numero de cilindros (sedanes),
con objeto de que se estime el presupuesto necesario para su aseguramiento.

VII.17. Del Gerente de Operacion y Supervision:

1. Proporcionar a la Gerencia de Adquisiciones a solicitud y conforme lo requiera, la ubicacién
de las tiendas de Diconsa a nivel Nacional.

VIi.18. Del Gerente de lo Contencioso:

1. En caso de dafos ocasionados por terceros a bienes propiedad de Diconsa, robo de dinero,
valores, equipo electronico y mercancia, dar instrucciones para que se levante la denuncia
ante el Ministerio Publico o autoridad competente.

2. Dar instrucciones al responsable de juridico de Diconsa en la Sucursal o U.O., para
acreditar ante el Ministerio Publico la propiedad de los vehiculos de Diconsa, cuando se
denuncie el robo de éstos.

todas las actuaciones realizadas por el Ministerio Publico.
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VII.19. Del Responsable de Juridico de la Sucursal o UO:

1. Levantar la denuncia ante el Ministerio Publico, en caso de dafos ocasionados por terceros
a bienes propiedad de Diconsa, robo de dinero, valores y mercancia.

2. Dar seguimiento a la denuncia hasta su conclusién y entrega al RS la copia certificada de
todas las actuaciones realizadas por el Ministerio Publico.

3. Acreditar ante el Ministerio Publico la propiedad de los bienes de Diconsa, cuando se
denuncie el robo de éstos.

VII.20. Del Representante de la Gerencia Juridica Consultiva:
1. Realizar el anélisis de la documentacion legal presentada por la aseguradora contratada,
verificando que cumpla con los ordenamientos legales aplicables y con los procedimientos
de contratacién de Diconsa.

2. Rubricar los contratos correspondientes.

VIl.21. Del Gerente de Sucursal y/o Titular de la UO:
1. Nombrar al servidor publico Responsable de Seguros.

2. Coordinar la supervision para que las Pdlizas de Seguro se operen en su Sucursal 0 UO
conforme a los términos y condiciones establecidas en las mismas.

3. Coordinar la Integracién y actualizacion de los expedientes de Seguros de bienes
patrimoniales y de personas de Diconsa.

4. Coordinar la integracién de los expedientes correspondientes de siniestros y solicitar al
SAR, la indemnizacién en apego a la normatividad aplicable.

5. Coordinar la aplicacién de los recursos obtenidos por siniestros recuperados, en su ambito
de accion, conforme a la normatividad aplicable.

6. Aplicar las medidas preventivas que establece la normatividad y aquellas que considere
adecuadas, tendientes a disminuir los riesgos de ocurrencia de siniestros en el patrimonio y
en el personal de Diconsa o que afecten a terceros en su persona o patrimonio, por
responsabilidad de Diconsa.

7. Instruir al Responsable de Juridico de Diconsa adscrito a su Sucursal o UO, para que realice
las actuaciones y denuncias, entre otras, ante autoridad competente, relacionadas con los
siniestros en los que estén involucrados los bienes propiedad de Diconsa.

8. Determinar la responsabilidad de siniestros provocados por negligencia, dolo o mala fe,
sean estos indemnizados o no por las Aseguradoras, tomando en consideracién los
peritajes, dictdmenes respectivos y la opinion del SAR.

9. Coordinar la recuperacion del importe de los siniestros declarados como improcedentes por
la Compania. de Seguros, turnando copia de las actuaciones al Organo Interno de Control.

/, VI1.22. Del Responsable de Seguros en Sucursal y/o UO (RS):

—
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. Participar en las reuniones anuales de Seguros convocadas por el SAR.
. Transmitir al Gerente o Titular de UO y a los responsables de Transportes, Personal,

Finanzas y Operaciones, lo conducente a la operacion, trdmites de indemnizacién y en
general todos los asuntos relativos a las Poélizas de Seguros y a las politicas,
responsabilidades y procedimientos a que se refiere el presente manual.

. Revisar las pélizas y reportar al SAR sobre errores.

Analizar los siniestros que le hayan reportado, de conformidad a la normatividad aplicable y
determinar su procedencia en su caso.

Notificar al Responsable de Juridico de la Sucursal o UO del robo de dinero, valores y
mercancia, o de dafos ocasionados por terceros a patrimonio de Diconsa, para que proceda
con las denuncias ante el Ministerio Publico, siendo en el caso de dafos por terceros,
Unicamente en caso de que el Responsable de Juridico lo considere conveniente.

. Notificar al responsable de Proteccion Civil de la Sucursal o UO con el fin de que de aviso a

bomberos y proteccion civil de la localidad, en caso de dafos a la propiedad de Diconsa que
ameriten su dictamen.

. Reportar al SAR todo siniestro de bienes patrimoniales a través de los medios y dentro de

los plazos establecidos.

Integrar y enviar los expedientes correspondientes a siniestros al SAR, de conformidad a la
normatividad, para su reclamo ante la Aseguradora.

Archivar comunicado del SAR sobre procedencia o improcedencia del siniestro ocurrido.

. Conciliar con el &rea contable la indemnizacién del siniestro recuperado para su aplicacion

de conformidad a la normatividad vigente.

En caso de tratarse de robo de dinero y valores a cargo de compaiiia de traslado de valores,
reclamar a ésta, el pago de la cobertura correspondiente, lo cual debe hacer dentro del
plazo establecido en el contrato suscrito con dicha compania.

Integrar los expedientes, administrar y gestionar la recuperacion de las indemnizaciones
correspondientes a los siniestros ocurridos en las Poélizas de bienes patrimoniales, vehiculos
y de personas.

Enviar al SAR el catadlogo de Conceptos y las cotizaciones, correspondientes a la obra de
reparacion por siniestros dafos a inmuebles y una vez autorizada una cotizaciéon por la
aseguradora, una copia del contrato de obra suscrito con el prestador de servicios
seleccionado.

Entregar a los asegurados su carpeta del seguro de GMM.

Informar al Gerente de la Sucursal o al Titular de la UO, sobre los siniestros declarados
como improcedentes por la Compania de Seguros, con objeto de que tome las medidas
necesarias para su recuperacion.

Enviar dentro de los primeros 5 dias del mes al PERB con copia para el SAR, el reporte
mensual de siniestros pendientes. '

Cumplir y hacer cumplir las condiciones de las Pdlizas y reportar al SAR, los de

PAGINA {8 DE 137

7'/’/




DICONSA, S. A.DEC. V.

% B FEBESM

L e
FO-DGO-002

Presentacion del Documento

Manual de Politicas y Procedimientos de Administracién de Riesgos
20142-AD12
servicio que se presenten por parte de los representantes de las Aseguradoras.

VII.23.Del Responsable de Recursos Humanos en Sucursal o UO:

1. Recabar firmas de los empleados en los consentimientos para ser asegurado, sellando de
recibido, entregando copia al empleado y resguardando original en expediente de éste.

2. Notificar al SAR sobre la ocurrencia de un siniestro que afecta la pdliza de vida o
incapacidad total y permanente, enviandole la documentacién a que se refiere la péliza a fin
de tramitar el pago de la indemnizacion.

3. Integrar la documentacion para el reclamo de las indemnizaciones que afecten la péliza de
vida o incapacidad total y permanente y enviarla al RS de la Sucursal o UO o, en el caso de
OC, al SAR.

VII.24. Del Responsable de Finanzas en Sucursal o UO:

1. Verificar las aplicaciones efectuadas via flujo de efectivo y conciliar con la Coordinacion de
Flujo de Efectivo de OC y con el SAR, con el fin de detectar errores de aplicaciéon de
ingresos y/o egresos por seguros.

VII.25. Del Supervisor Operativo en Sucursal o UO:
1. Informar al RS sobre siniestros en tiendas (dafios o robo de mercancia o de dinero y valores).

VII.26. Del Responsable de Operaciones de la Sucursal o UO:

1. Cuando se trate de siniestros que impliquen trabajos de rehabilitacion por dafios a inmuebles
de Diconsa:

e Llevar a cabo las actividades que le son aplicables, a que se refiere el procedimiento
IX.2.4.1.1.1. de este manual.

VII.27. Del Responsable de Proteccién Civil en Sucursal o UO:

1. En caso de danos al inmueble, solicitar la intervencién de bomberos y/o proteccion civil de la
localidad y el dictamen respectivo, cuando lo considere por el tipo o tamafio del dafo.

VIIl. Politicas
Generales

1. La contratacion de las Pélizas de Seguro debe garantizar las mejores condiciones posibles de
precio, cobertura, oportunidad y calidad, a fin de que el programa integral de aseguramiento se
realice de acuerdo a las necesidades de Diconsa, de manera que los seguros que se
contraten, protejan de manera adecuada y satisfactoria el patrimonio y a las personas de
Diconsa, asi como los dafos ocasionados por ésta a terceros en sus personas y bienes
conforma a lo establecido en el articulo 5° de la LAASSP.

\ 2. Para reportar, documentar y tramitar ante la aseguradora los siniestros, debe
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guias, formatos y sistemas establecidos por el SAR.

3. Cuando se trate del aseguramiento de bienes correspondientes a programas especiales de
otras dependencias o entidades a ser distribuidos por Diconsa, unicamente se procedera a su
aseguramiento mediante solicitud expresa por escrito de la entidad o dependencia a Diconsa,
especificando los bienes a asegurar y las condiciones de aseguramiento.

Las condiciones de aseguramiento seran las mismas que se tienen para Diconsa para el
mismo tipo de bien y riesgo y el pago de la Prima correspondiente sera a cargo de la solicitante
a través de los mecanismos compensatorios establecidos por la Direccién de Finanzas de
Diconsa, salvo convenio expreso entre las partes que indique condiciones distintas de pago.

La administracion, reclamacién de siniestros y pago de Primas se realizaran en lo general,
como si se tratara de bienes y/o personas de Diconsa.

Especificas

Las Pdlizas de Seguro que debe contratar Diconsa, a fin de proteger el patrimonio de la Entidad,
al personal que en ella labora asi como a terceros en el dafio que a sus personas o bienes les
haya ocasionado Diconsa, son las siguientes:

Seguros de personas

Sequro de Vida Institucional

Para solicitar reclamacion a la Aseguradora, deben ser véalidos los consentimientos en formatos
de Diconsa, en los de la Aseguradora adjudicada, en los de la anterior (en su caso) o en los de
cualquier otra Aseguradora que haya prestado el servicio a Diconsa, siempre que estén
debidamente firmados por el titular.

La base de datos del personal a asegurar, debe entregarse a la Aseguradora al inicio de la
vigencia de la Pdliza. Durante la vigencia de la Péliza, no deben declararse altas y bajas, sino
que al final de ésta, debe entregarse una relacion actualizada del personal para hacer los ajustes
correspondientes y determinar el saldo neto (a favor o en contra de Diconsa).

En caso de siniestros ocurridos a personal no incluido en la Péliza, la indemnizacién procedera
por parte de la Aseguradora, s6lo con que Diconsa cumpla con los requisitos para la reclamacién
establecidos en el proceso de contratacion y en la Péliza respectiva.

Seguro de Retiro

El Seguro de Retiro es un beneficio econémico a favor de los servidores publicos de Diconsa,
que causen baja o se jubilen y que les ayuda a hacer frente a las contingencias inherentes a la
separacion del servicio. La suma asegurada debe estar en funcién de los afos de servicio del
asegurado en la Entidad

Para tener derecho a este beneficio, el asegurado debe tener al menos 60 afos de edad.
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Por el importe de la Pdliza esta contratacion puede ser autorizada por facultades del Gerente de
Adquisiciones, con base en el articulo 42 de la LAASSP y al 19° del Reglamento de la propia
Ley.
Seguro de GMM

Cubre, mediante una suma asegurada basica, al personal de mandos medios y superiores de Diconsa
y a los beneficiarios designados por él (ella), y tiene como finalidad resarcir los gastos médicos de un
accidente y/o enfermedad no previstos por el asegurado y evitar un desequilibrio econémico.

Consiste en la acumulacion de gastos médicos que se generan, como consecuencia de algun
accidente y/o enfermedad cubiertos por la Pdliza y que rebasan el deducible contratado
especificado en la caratula y/o endosos de la Péliza y/o certificado individual.

La suma asegurada podra incrementarse (potenciaciéon) a conveniencia del funcionario. El costo
de la prima por potenciacién y por inclusién de ascendientes, debe ser pagada por el funcionario
asegurado.

Ademas del servidor publico asegurado, sélo podran ser beneficiarios de ésta péliza su conyuge,
concubina o pareja del mismo sexo, sus hijos (incluso los no propios) y sus ascendientes. Tanto
el concubinato, como la parea del mismo sexo y los hijos no propios pero reconocidos, deben
presentar los documentos legales que acrediten dicha condicion.

Seguros de bienes patrimoniales
1. Pdliza de dafos paquete Integral

Seccioén 1.- Dario Fisico

Debe amparar los dafos materiales a todos los inmuebles, muebles, maquinaria y equipo,
automdviles (incluidos los vehiculos terrestres y embarcaciones) que permanezcan
permanentemente estacionados y/o atracados en tierra, transformadores, equipo electrénico,
mercancias, leche tetrabreak, granos y abarrotes, despensas de Programas Especiales que se
encuentren dentro de los predios de Diconsa o en propiedades de terceros (incluidos almacenes
de todo tipo) o en las que tenga interés asegurable o bajo su custodia y/o en poder de terceros,
y/o propiedad de empleados que se encuentren bajo la custodia de Diconsa debidamente
resguardados, asi como cualquier bien que por alguna circunstancia o por el giro del negocio, se
encuentre bajo la custodia de Diconsa.

Debe proteger las instalaciones hidraulicas, de saneamiento, de alumbrado y clima artificial, con
todas sus conexiones y accesorios fijos, gastos de reetiquetacion y limpieza de envase de los
productos que resulten dafados, asi como todos los bienes que se encuentren en desuso.

Seccion 2.- Rotura de Maquinaria

Debe cubrir a la maquinaria y equipo de bodega propiedad de Diconsa o propiedad de terceros
bajo custodia de Diconsa o en poder de terceros, sefialando los siguieptes|\de manera
enunciativa y no limitativa : ] -




DICONSA, S. A.DEC. V.

FO-DGO-002

Presentacion del Documento

Manual de Politicas y Procedimientos de Administracién de Riesgos
20142-AD12

* Montacargas (s6lo dentro de los predios propiedad o en posesion de Diconsa), sus
accesorios y cargadores para baterias de montacargas.

» Subestaciones eléctricas y transformadores aun fuera de sus predios, asi como aceite y
lubricantes de los transformadores y de las subestaciones.

 Equipo de limpieza y de envasado de granos.
Seccion 3.- Equipo Electrénico

Debe incluir todo el equipo electrénico propiedad de Diconsa o de terceros bajo custodia de
Diconsa o en poder de terceros tales como, pero no limitado a:

e Equipo de computo, asi como sus accesorios, no breaks, equipo de procesamiento de datos,
computadoras personales, incluyendo el software, servidores para red, accesorios, modems,
cableado aun cuando se encuentre fuera del predio.

e Maquinas de escribir electrénicas.

e Equipo de telefonia como faxes, conmutadores, radio comunicadores, beepers, celulares,
entre otros.

e Partes electronicas de las subestaciones eléctricas.

e Cualquier equipo electrénico que se pueda adquirir por innovacién o por nuevo producto.
Con esto se evita que durante la vigencia de la Pdliza queden sin amparar aquellos equipos
que Diconsa adquiera para hacer frente a sus necesidades de desarrollo.

Seccion 4.- Responsabilidad Civil

La Aseguradora debe obligarse a pagar los dafnos, asi como los perjuicios y dafio moral
consecuencial que Diconsa y/o sus Sucursales causen a terceros, por sus actividades propias y
por los que deba responder, conforme a la legislacién aplicable en materia de responsabilidad
civil vigente, debida a hechos u omisiones no dolosos ocurridos durante la vigencia de la Péliza, y
que cause la muerte o el menoscabo de la salud de dichos terceros, o el deterioro o la
destruccién de bienes propiedad de los mismos, segin las clausulas y especificaciones que se
pacten en la péliza de seguro.

Seccién 5.- Dinero y/o Valores

Debe cubrir dinero en efectivo, en metalico o billetes de banco, valores u otros documentos
negociables y no negociables, propiedad de Diconsa o bajo su custodia, y/o en poder de
terceros, incluyendo dinero y valores producto de programas de abasto, cambio de cheques de la
tesoreria de la federacién a maestros rurales, cheques Procampo, vales de cualquier tipo, incluye
efectivo y/o valores propiedad de Diconsa en poder de encargados de tienda y/o personal de los
Consejos Comunitarios de Abasto y sus representantes.

Los bienes pueden estar en carpas, tiendas mdviles, barcos tienda, tiendas de cualquier tipo,
almacenes rurales, almacenes centrales y oficinas, vehiculos en ruta y camiones dentro de los
predios de Diconsa.

y
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Seccion 6.- Robo de Mercancias

Debe cubrir bienes propiedad de Diconsa o de terceros bajo custodia de Diconsa debidamente
resguardados (incluyendo de empleados), asi como cualquier bien que por alguna circunstancia
o el giro del negocio, se encuentre bajo la custodia de Diconsa.

Estos bienes podran ser en forma enunciativa mas no limitativa: mercancias, abarrotes, granos,
leche tetrabreak, azicar, maquinaria, mobiliario, Utiles, accesorios y deméas equipo propio y
necesario relacionados con el giro del negocio que se encuentre dentro de los almacenes,
instalaciones y predios propiedad de Diconsa o de terceros.

Seccién 7.- Rotura de Cristales

Debe amparar dafos a todos los cristales, lunas, cubiertas y espejos, con espesor minimo de
4mm., asi como domos y traga luces. No debe aplicar para cristales de vehiculos.

Seccion 8.- Anuncios luminosos y no luminosos
Debe amparar cualquier dafo de todos los anuncios luminosos y no luminosos de Diconsa.
2. Pdliza de Transporte de Mercancias

Debe proteger a las mercancias en general en trayecto de almacén a almacén y de almacén a
tienda, en las que Diconsa tenga un interés asegurable como, leche tetrabreak, despensas de
Programas Especiales, mobiliario y equipo de oficina, equipo de computo y maquinaria, azucar y
granos en general, propiedad de Diconsa o propiedad de terceros bajo la custodia de Diconsa,
asi como cualquier bien que por alguna circunstancia se encuentre bajo la custodia de Diconsa.

3. Pdliza de Transporte Embarcaciones

Debe amprar a las embarcaciones motores fuera de borda propiedad de Diconsa, cubriendo
cualquier dano, responsabilidad civil y dafios por la carga.

4. Pdliza de Responsabilidad Civil Viajero (Las coberturas que ampara esta péliza, podran
incluirse en la poliza de vehiculos, dependiendo de la aseguradora que se adjudigue).

Debe cubrir la responsabilidad civil legal en que incurriere Diconsa en su caracter de transportista
de pasajeros, por dafnos ocasionados a empleados, funcionarios y/o terceras personas
transportadas en los autobuses y camiones de Diconsa, mientras se encuentren a bordo, en
calidad de pasajeros y recibiendo el servicio de traslado, protegiéndolos desde el momento en
que abordan la unidad de transporte hasta que desciendan de ella. Todo esto conforme a la
legislacién aplicable en materia de responsabilidad civil vigente en los Estados Unidos
Mexicanos.

5. Sequro de vehiculos propiedad de Diconsa.

Esta Pdliza o contrato debe cubrir los siniestros de todos los automéviles y camiones propiedad
de Diconsa en: danos materiales, robo total, responsabilidad civil, dafios por la carga, fianza
garantizada y asistencia legal, gastos médicos a ocupantes, cristales y asistencia efy el camino.

En el caso de Pdliza tradicional, se paga un deducible y no se cubren los siniestfas de importe
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IX. Descripcion de Actividades:
IX.1 Poélizas de Seguro de Personas

IX.1.1 Procedimiento para la adjudicacién, emisién y envio de las pélizas
1| Gerentede |Turna al SAR la propuesta de presupuesto para cada | Proyecto de
Adquisiciones | partida elaborado por la Gerencia de Personal. presupuesto
2. SAR Revisa las propuestas, en su caso hace observaciones | Proyecto de
y las turna a la Gerencia de Adquisiciones. presupuesto
3.| Gerentede |Contesta a la Gerencia de Personal indicando, en su Oficio de
Adquisiciones |caso, las observaciones del SAR. respuesta
4.| Gerentede |Gira sus instrucciones para que se proceda con las
Personal correcciones pertinentes.
Péliza de GMM:
Si: Continuar con actividad n® 1 del procedimiento
IX.1.1.b.
No: continuar con actividad n® 5
5.| Gerentede |Solicita por escrito a la Gerencia de Adquisiciones, Oficio con
Personal lleve a cabo el procedimiento para la renovaciéon de las | Anexo 1 en
polizas, adjuntando para tal efecto: impreso y
e Las bases de datos de los servidores publicos de med,'t(,)
Diconsa a nivel Nacional conforme a los formatos del e
Anexo 1, las requisiciones y las CECOPRE, para
cada tipo de péliza.
eCopia del oficio de la SHCP relativo a la
convocatoria a la licitacién publica centralizada de la
poliza de seguro de GMM, en su caso.
Gerente de . i Base de datos
6. Adquisiciones Entrega la base de datos y copia de la solicitud al SAR. y solicitud
%
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Pdliza de vida:
Si: Continuar con actividad n° 7
No:
Poliza de retiro:
Si: Continuar con actividad n° 1 del procedimiento
IX.1.1. a. “Procedimiento para la péliza de retiro.
No:Continuar con actividad n°® 1 del procedimiento
IX.1.1. b. “Procedimiento para la péliza de Gastos
Médicos Mayores”.
7. SAR Elabora los anexos técnicos de las bases Anexos
(incorporando la base de datos) y los turna a la |técnicos de las
Subgerencia de Adquisiciones para su revision, bases
integracion al resto de la convocatoria y llevar a cabo
el proceso de licitacion.
8. SAR Realiza la evaluacion de las propuestas en términos de Evaluacion
lo establecido en el articulo 36 bis de la LAASSP.
9. | Subgerente de |Solicita a la Gerencia de Tesoreria defina la forma de | Oficio de la
Adquisiciones |pago de la prima, respecto de aquellas solicitadas por | Gerencia de
Diconsa y ofertadas por las Aseguradoras. Tesoreria

10 SAR Solicita a la Subgerencia de Personal la base de datos | Oficio solicitud
actualizada, una vez adjudicada la pdliza,.

R S Entrega a la aseguradora adjudicada, la base de datos A?nf::;(c:)fl: oenn
actualizada para la emision de la péliza de seguro y impreso y
de los recibos de pago de primas. magnético

12 SAR Solicita a la Aseguradora carta cobertura, en donde se Oficio
indique que en caso de ocurrir algin siniestro se
debera dar el servicio, teniendo vigencia hasta la
entrega de las polizas originales.

13 SAR Notifica via correo electronico a la Gerencia de Correo
Personal y a los RS de Sucursales y de UO respectoala | electronico
adjudicacion de la poliza.

14 PERP Revisa, una vez recibidas las polizas, y si hay Pélizas

observaciones, solicita a la Aseguradora haga la o las

Ongm@ks,.ﬂﬁ-
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aclaraciones y/o correcciones, archiva original de OC, | cios y Copia de
envia a Sucursales y UO sus originales y copia de polizas
todas a la Gerencia de Tesoreria.
16 RS en Revisa la podliza. Escrito libre o
Sucursalesy |La poliza se ajusta a las condiciones solicitadas: correo
uo * Si: Turna copia de la péliza al Responsable de | ~electronico
Recursos Humanos. archiva. (solo para

e No: Indica al PERP los errores para su
correccion.

indicar errores)

Fin

IX.1.1. a. Procedimiento para la péliza de retiro.

p SAR Oficio y for-
Solicita por escrito a la Aseguradora su cotizacion matos 1y 2
respecto al personal que se encuentra en la base de | impresos y en
datos de acuerdo a los formatos del Anexo 1. medio

magnético

2. SAR Presenta al Gerente de Adquisiciones la cotizacion
para su autorizacion

3. SAR Envia oficio a la aseguradora solicitando la péliza y/o Oficio
el endoso de renovacion.

4. Revisa la Pdliza de Seguro y/o el endoso. Original y
La Poliza y/o el endoso se ajusta(n) a las condiciones | copia de la
solicitadas poliza y/o

PERP e Si: archiva los originales y envia un duplicado endoso
a cada RS de Sucursal y UO.
e No: solicita a la aseguradora la emisién de la
péliza y/o endoso correcta(o/os).
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5. RS Turna copia de la pdliza al Encargado de Recursos | Copia de la
Humanos y archiva su copia. Péliza de
Seguro

Fin

1X.1.1. b. Procedimiento para la péliza de gastos médicos mayores.

1.

Gerente de
Adquisiciones

Turna al SAR, la base de datos y copia del oficio de la
SHCP relativo a la convocatoria a la licitacién publica
centralizada de la pdliza de seguro de GMM.

Base de datos

Copia del oficio
de la SHCP

2, PERP Revisa la base de datos y en caso de errores, efectia | Base de datos
cambios en campos correspondientes a informacion
de seguros o solicita a personal que efectle éstos, si
los errores son relativos a informacién de datos del
personal y/o los beneficiarios.
3.| Director de Instruye al Gerente de Personal y al Gerente de
Administracion |Adquisiciones para que c/u nombre a un
y Recursos | representante que asista a los eventos relacionados
Humanos con el procedimiento de contratacion.
4.| Gerentede |Entregan nombramientos al Director de Administraciéon | Nombramiento
Personal y y Recursos Humanos. s
Gerente de
Adquisiciones
5.| Directorde |Enviaala SHCP los nombramientos. Nombramien-
Administracién tos
y Recursos
Humanos
6. Director de Recibe oficio de la SHCP convocando a los Oficio
Administracion |representantes de Diconsa a participar en el proceso
y Recursos |de contratacion consolidada:
Humanos | Si: Continuar con actividad 07

No: Continuar con actividad 08
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7.| SARyPERP |Participan en los eventos de la contratacion | Acta de cada
(como area | consolidada relativa a la pdliza de GMM, suscribiendo evento
solicitante) y |las actas correspondientes a los actos a los que hayan
los represen- | asistido.
tantes de las
Gerencias de
Personal y de
Adquisiciones
8.| Gerentede |Solicita al Subgerente de Personal la base de datos | Oficio solicitud
Adquisiciones |con informacion actualizada, una vez adjudicada la
poliza.
9. | Subgerente de |Instruye a responsable de su Gerencia para que se | Base de datos
Personal actualice la base de datos. actualizada
10{ Gerentede |Turna la base de datos al SAR. Base de datos
Adquisiciones en CD
11 PERP Revisa la base de datos y la complementa con la |Base de datos
informacién técnica.
Entrega la base al SAR.
12 SAR Revisa la base de datos y la envia por escrito a la | Oficio y base
Aseguradora Adjudicada. de datos
13 PERP e Revisa que la pdliza, que los certificados y que los | Certificados,
recibos de pago (en el momento que sean | Recibos fj‘?
entregados por la aseguradora), se ajusten al oficio | pago y Oficio
de autorizacion de la péliza por parte de la SHCP. de la SHCP
14 SAR Se pregunta: ;Los documentos estan correctos?:
eNo, solicita correcciones a la aseguradora
(independientemente de notificar a la SHCP sobre
los errores).
¢ Si, continuar con la actividad n° 15.
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15 Sucursales:
e Envia a los RS de las Sucursales copia de la
poliza y los certificados originales. y archiva pdliza Oficio, Pdliza y
original y copias de los certificados. Continuar con Certi’ficados
la actividad 18.
OoC:
e Entrega copia de la poliza de seguro al Gerente de
SAR Personal y archiva original.
e Entrega al personal asegurado el original de los
certificados, obteniendo su firma de recibido en
una copia.
e Archiva copia.
e Envia copia del certificado de cada asegurado a la
Gerencia de Personal, al término de la vigencia de
la pdliza, para que los integre al expediente
personal de cada uno de ellos.
16 Archiva y envia copia de pdliza de seguro al | Copiade la
Responsable de Recursos Humanos de la Sucursal. Péliza
Obtiene copia de los certificados, entrega el original al Original y
asegurado quien firma la copia como acuse de Copia del
RS en recibido. Certificado
Sucursales | Envia copia firmada del certificado de los asegurados
al Responsable de Recursos Humanos de la Sucursal | Oficio y Copia
para su integracién al expediente personal. de Certificado
Envia pdliza de seguro y certificados que les Oficio, Péliza y
correspondan, a los RS en las UO. Certi;‘icados
17| Encargado de |Verifica que en la copia de certificados con firma | Copia de los
Recursos autografa, se encuentre todo el personal que fue | Certificados
Humanos de |relacionado en la base de datos y la integra al
Sucursal expediente personal de cada empleado.
\\”
\ X
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18 Archiva pdliza de seguro y envia copia al encargado
de Recursos Humanos en la UO. Oficio y Pdliza
Obtiene copia de los certificados y entrega el original Certificadas
RS en UO al asegurado quien firma la copia como acuse de
recibido. L ;
Oficio y copia
Envia copia firmada del certificado de los asegurados | de Certificados.
al encargado de Recursos Humanos de la UO para su
integracion al expediente personal.
19| Encargado de |Verifica que en la copia de certificados con firma | Copia de los
Recursos autografa, se encuentre todo el personal que fue certificados
Humanos en |relacionado en la base de datos y la integra al
uo expediente personal de cada empleado.

Fin

IX.1.2 Procedimiento para el consentimiento para ser asegurado y designacion de

beneficiarios de la pdliza de vida e incapacidad total y permanente

Envia al Gerente de Personal los formatos de
1, Ag((:t:?s?::?oﬂz . “Con;e_ntirniento para ser asegurado y designacién de i
beneficiarios”.
5 | Gerents de Entrega} formatos al Coordinador de Personal de OC para Fifinalas
Pl su envio a los Encargados de Recursos Humanos de
Sucursales y UO.
3. | Coordinador de | ® Envia formatos a los Encargados de .Recursos Formalos
Prestaciones Humanqs en Sucursales y UO o al Coordinador de
en OC Prestaciones en OC.
e Mantiene existencia de formatos.
4. | Cuordinador de Entrega formato al empleado. Bopiit
Prestaciones
en OC o Encargado
de Recursos
Humanos en
Sucursales o
uo
Llena el formato lo entrega al encargado de
S| Empleado |Recursos Humanos.y g \ .Iiormato
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6. | Coordinador de _ Copia y original
Prestaciones |Revisa que el formato se encuentre debidamente | el formato

llenado, de lo contrario indica errores al empleado
para su correccion y lo sella de recibido, entrega copia
al empleado e integra el original en su expediente
personal.

Fin

IX.1.3

Procedimiento para el pago de las primas

¢ Pdliza de gastos médicos mayores?:

Si: Prima por potenciacion y ascendientes de la pdliza
de GMM:
Si: Ir a actividad n°® 12.
No: Continuar con actividad n° 4.

No: Continuar con actividad n° 2.

2. SAR Determina el programa de pago de primas para OC y | Programa de
Sucursales y Unidad Operativa por partida, al inicio de Pago de
vigencia, y envia copia a la Gerencia de Personal con Primas
copia a cada Sucursal.
¢ Poliza de Retiro?:

Si: Continuar con actividad 3.
No: Continuar con actividad 4.
5 | emrnds | TS SO OB oo o AT AR
Personal P P '
Continuar con actividad 4

4. PERP Elabora relacion de pagos relativa a los recibos de Relakiin e

pago que la aseguradora entrega al SAR en cada
" ; pagos
fecha de pago de primas, y la rubrica.

5. SAR Revisa relacion y la firma. Rblanitn de
Envia la relacién y los recibos mediante oficio a la pagos.
Gerencia de Tesoreria, solicitando la emisiéon de los Oficio

contra recibos correspondientes.
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Genera los contra recibos y los entrega a la Gerencia ;
6. Cz‘.l_eersegrt:rge de Adquisiciones. Contra recibos
7 Gererts de Turna contra recibos al SAR. Gt reibk
Adquisiciones
Elabora CEGAP Nacional (sé6lo en los casos de retiro
% PIRRF y de vida) y las rubrica. n(;EiGo'::I
9 SAR Rubrica o firma CEGAP. CEGAP
e Recaba firmas en la CEGAP nacional. nacional.
e Turna copia de la CEGAP a la Gerencia de
Personal y archiva copia de todo en el expediente.
10 PERP e Adjunta a CEGAP los originales de los recibos y de Reolkss
' los contra recibos y: oS el
Para la pdliza de vida: solicitud de
Copia del acta de fallo y de la péliza. pago, CEGAP,
Para la péliza de retiro: Copclia detpocljlza
Copia del oficio de la Gerencia de Adquisiciones a fa>lllo ?j:lcs: j,o
la aseguradora en la que solicita la renovacion de la o it c?) ia
poliza y originales de los recibos de pago. de car¥a dg
e Envia para su pago los documentos a la Gerencia | renovacién de
de Presupuesto. la péliza de
e Recaba acuse de recibo y archiva. retiro, copia del
. : pago o del
e Envia copia del pago o cheque a la Aseguradora. cheque
11. Responsable |Verifica las aplicaciones efectuadas via Flujo de
de Finanzas de | Efectivo contra el Programa de pagos.
Sucursal y UO o . -
En caso de existir diferencias, concilia con la
Coordinacion de Flujo de Efectivo de OC y con el
SAR.
¢ Pago de potenciacion y ascendientes
correspondiente a OC?:
Si: Continuar con actividad 12.
No: Continuar con actividad n° 16. bl
\ 12. \ PERP Elabora el reporte de primas a descontar ‘ Reportg de \
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quincenalmente a los empleados de OC por la Primas
potenciacidn y la inclusiéon de Ascendientes, con base
en la tarifa de la aseguradora adjudicada y el
calendario de némina, y lo entrega al SAR.
13. SAR Revisa reporte y lo envia al Gerente de Personal. Repriionrqtssde
14, Gira instrucciones para que se procese el descuento Reineon ds
il via némina y envia al SAR copia de la némina con los SRR
Personal y P quincenales via
descuentos efectuados. FibY
némina
15. PERP Revisa descuentos.
Fin
16 Elabora el reporte de primas a descontar Reporte de
' quincenalmente a los empleados por la potenciacién y Primas
RS de la inclusién de Ascendientes, con base en la tarifa de
Sucursal o UO |la aseguradora adjudicada y el calendario de némina,
y lo entrega al Responsable de Recursos Humanos
para su descuento.
17 Responsable Relacion de
' de Recursos . . descuentos
Humancs de | Reales e e S %P 2| qincenais i
Sucursales o J némina
uo
Fin
IX.1.4 Procedimiento para el ajuste al final de primas de las pélizas de vida y de retiro
1s PERP Elabora Cédula de Finiquito para el Ajuste Final de Cédula de
Primas. finiquito
y 2. SAR Envia a la Aseguradora Cedula de Finiquito para el Oficio
Ajuste Final de Primas para su conciliacion.
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3. SAR Solicita a la Aseguradora expedir cheque a nombre de | Cheque (en su
Diconsa S.A. de C.V., en caso de existir saldo a favor caso)
de Diconsa, y lo envia por oficio a la Tesoreria para su
trdmite detallando en anexo la  proporcién
correspondiente a cada Sucursal.
Repetir las actividades de la 8 a la 11 del procedimiento
IX.1.3., en caso de existir saldo a favor de la
Aseguradora,
Fin
IX.1.5 Procedimiento para altas, bajas y modificaciones de la péliza de GMM
a) Para OC
1 Coorgzador Entrega al personal el formato de solicitud de alta, ey i
Praaacicmns Ekae]\e/li Soarr;??ol?;ﬁg)nes para su llenado y firma.
de OC :
5 Envia al SAR, los formatos debidamente llenos y Oficio
firmados, indicando en el oficio el detalle de los Formatos
movimientos que se solicitan Altas, bajas o
modificaciones), con al menos la siguiente
Sut;ge?;ir;t; 4o informacion: Nombre, n® expediente, fecha de ingreso
o baja o modificacién, area de adscripcion y puesto
que ocupa.
Continuar con actividad 5 de este procedimiento.
b) Para Sucursales y UO
3 Responsable
"| de Recursos |Entrega al personal el formato de solicitud de alta, Oficio y
Humanos de |baja o modificaciones para su llenado, verifica datos y Solicitud.
Sucursales y |la envia con oficio al RS de la Sucursal o UO.
uo
4 RS de Revisa la solicitud y la envia al SAR.
y "| Sucursales o Oficio y
\ uo Continuar con actividad 5 de este procedimiento. Solicitud.
W/
>//
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¢) Procedimiento comun
5 Correo
' PERP Revisa la solicitud y la tramita ante la Aseguradora | electrénico y
(orden de trabajo). Orden de
trabajo
6. 1. En caso de altas o modificaciones: Certificados
Una vez recibido el certificado por parte de la| Recibos de
aseguradora, continuar con la actividad n® 14 del pago
PERP procedimiento 1X.1.1.b. Oficio de la
2. En el caso de bajas: SHCP
Verifica que en el aviso del movimiento de la Aviso de
aseguradora, ésta lo haya realizado correctamente. movimientos
Fin
IX.1.6 Procedimiento para Reclamacion de Siniestros de la péliza de vida.
1. ¢El siniestro corresponde a personal adscrito a OC?
Si: Continuar con actividad n° 2.
No: Continuar con actividad n®:3.
2. Entrega a los beneficiarios o al propio asegurado los | pocumenta-
siguientes originales: cién completa
e Formato en blanco de solicitud de pago. para la
e Consentimiento para ser asegurado. reclamacion de
, e Constancia laboral. la
Cgordlna.dor de ¢ Copia del servicio activo de Diconsa (en caso | indemnizacion
i egtagocnes de Incapacidad total y permanente).
- Indica a los beneficiarios o al propio asegurado la
documentaciéon adicional (Anexo 3) que deben
recabar y que para solicitar la indemnizacién deben
presentarla ante el SAR.
Ir a la actividad n° 7.
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3. Entrega a los beneficiarios o al propio asegurado 10s | pgocumenta-

siguientes originales: cién
e Formato en blanco de solicitud de pago.
Responsable » Consentimiento para ser asegurado.
de Recursos e Constancia laboral.
Humanos en e Copia del servicio activo de Diconsa (en caso
Sucursal o UO de Incapacidad total y permanente).
Indica a los beneficiarios o al propio asegurado la
documentacién adicional que deben recabar (ver
Anexo 3).

4. Responsable Documenta-
de Recursos i iy cién
Humanos en | Revisa la documentacion

Sucursal o UO

5. Responsable ¢, Documentacién correcta? Documenta-
de Recursos cién
Humanos en |Si: la entrega al RS para que éste la envie al SAR.

Sucursal 0 UO | No: regresar con actividad n° 3.
6. RS en Envia la documentacién al SAR. Documenta-
Sucursal o UO cién
7 PERP Revisa la documentacién Solicitud y
¢, Completa y correcta? Documenta-
e Sii Envia la solicitud de reclamo ante la cién
Aseguradora, previa notificacion via correo
electronico.
¢ No: Solicita al RS o al Coordinador de Prestaciones
(en el caso de OC) la documentacion
complementaria soporte.
8. PERP Revisa el pago de ,Ia Indemnlge}C|on por parte de la Cheque,
aseguradora (el cuél debe recibirse dentro de las 72 finiquito para
horas de dias habiles contadas a partir de que se i i
g irma y Oficio
entregd a la Aseguradora el exp. completo y correcto)
y lo envia junto con el finiquito para la firma del
r beneficiario al RS de Sucursales o UO. En caso de

OC se entrega al Coordinador de Prestaciones.
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9. RS de Ent | dient | | Cheque, oficio
Sucursales o bnrefgq o page ccir:fs:po_rtl '?.ne da i Ia IOS y Finiquito
UO o Coord.- | Peneficiarios y envia el finiquito firmado por el o los firmado

beneficiarios (o el asegurado en caso de incapacidad
total y permanente y pueda firmar) al SAR.

10.

PERP

Entrega finiquito a la aseguradora y archiva copia en
el expediente.

Original y copia

del finiquito
Fin
IX.1.7 Procedimiento para la reclamacién de siniestros péliza de retiro
1 . O~bt|ene del _e_xpedlente personal del empleado, los Dot
Coordinador |anos de servicio.
. ap: del Anexo 3
de Cumple con los requisitos para obtener los beneficios
Prestaciones |de esta poliza, establecidos en el Anexo 3
de OC, o e Sii le indica al asegurado, sobre la
Encargado de documentacion que debera presentar ante la
Recursos Aseguradora, para obtener la indemnizacion
Humanos de correspondiente, de acuerdo al Anexo 3.
Sucursal o UO e No: Indica al empleado que no cumple con los
requisitos, especificando.
Fin
IX.1.8 Procedimiento para la Reclamacion de Siniestros de la péliza de GMM
1 SARy PERP |Brinda Asesoria a los Asegurados para los tramites de Correo
atencion de servicio y de pagos, entre otros electrénico o
verbal
2 Colectividad |Cumple las condiciones de la poéliza y los| Formatos de
asegurada procedimientos establecidos en la guia de las |Reembolso, de

“condiciones Generales” de la propia péliza.

aviso de
accidente e
Informe Mé-
dico

Fin
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IX.1.9 Procedimiento para entrega de recibos fiscales a los asegurados titulares con

potenciacién y/o ascendientes de la péliza de GMM

1 SAR Solicita a la Gerencia de Personal de OC, a los RS de | Base de datos
Sucursales y de UO, a mas tardar el Gltimo dia habil
de octubre, la base de datos de empleados vy
funcionarios con pago de potenciacion y/o
ascendentes, que incluya la siguiente informacion:
1. Nombre completo del titular.
2. RFC con homoclave.
3. Domicilio fiscal completo del titular.
4. N° de certificado.
5. N°de péliza.
6. Dependencia.
7. Nombre de los dependientes econémicos.
2 PERP Concentra base de datos y la entrega a la | Base de datos
aseguradora quien debe entregar los recibos a mas
tardar en marzo del afio inmediato posterior.
3 SAR Entrega recibos fiscales a la Gerencia de Personal de Recibos
OC y a los RS de Sucursales y UO para su entrega a fiscales

los asegurados.

Fin
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IX.2 Pélizas de Seguro Bienes Patrimoniales
IX.2.1 Procedimiento para su adjudicacién (incluye vehiculos)

1. SAR Prepara y entrega el proyecto de presupuesto y los Presupuesto.
lineamientos para su ejercicio a la Gerencia de
Presupuesto, para la contratacién del conjunto de
polizas de seguro de bienes patrimoniales (incluyendo
vehiculos) y deducibles.

2.| Gerente de |Instruye al Subgerente de Control de Bienes para que Relaciones

Adquisiciones |€ntregue al SAR:
* Relacion actualizada del parque vehicular propiedad
de Diconsa.
* Relacion de inmuebles propiedad o en posesion
de DICONSA, registrados en el INDAABIN.
3.| Gerentede |Solicita por escrito la siguiente informacion: Oficios
Adquisiciones |e A la Gerencia de Contabilidad, el inventario mensual
de cada almacén a precio de venta.
4.| Gerentede |Entrega al SAR, la informacién proporcionada por las Informacién
Adquisiciones | diferentes areas.
5. | Subgerente de |Entrega al SAR, las relaciones de vehiculos y la de | Relaciones de
Control de Bienes | bienes inmuebles a nivel nacional. bienes

6. SAR Solicita a por lo menos 3 aseguradoras, cotizacién de Oficios.
las poélizas por el periodo respectivo, anexando
condiciones de pdlizas y siniestralidad al menos de los
tres ultimos anos.

7. SAR Elabora y firma CECOPRE y recaba firma del Gerente Oficio y
de Adquisiciones y la turna por escrito a la Direccién | CECOPRE.
de Finanzas, con objeto de obtener la suficiencia
presupuestal.

8.| Gerentede |Solicita por escrito al Gerente de Presupuesto su firma Oficio y

Adquisiciones |€n la CECOPRE para la suficiencia presupuestal | CECOPRE
respectiva.

9.| Gerentede |Firma la CECOPRE y la turna al Gerente de | CECOPRE

Presupuesto Aqu|S|C'0neS

¢Diconsa se adhiere a la licitacion consolidada por la

\
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SEDESOL?:
Si: Continuar con actividad n°® 1 del procedimiento
IX.1.2 a.
No: Continuar con actividad 10.
10 SAR Elabora los anexos técnicos y los turna a la Anexos
Subgerencia de Adquisiciones para su revision e técnicos,
integracién a la convocatoria, conjuntamente con la cotizaciones y
CECOPRE con firmas de la Gerencia de Presupuesto | CECOPRE
y las cotizaciones.
11| PERBy SAR |Resuelven en forma clara y precisa las dudas y/o Acta.
cuestionamientos que sobre los aspectos técnicos
formulen los participantes En la junta de aclaraciones,.
12| SARyPERB |Realiza la evaluacion de las propuestas en términos de Dictamen
lo establecido en el articulo 36 bis de la LAASSP. Técnico.
¢, Se adjudicaron las pélizas?
Si: Continuar con actividad n° 13
No: Continuar con actividad n°® 1 del procedimiento
1X.2.1.b.
13 SAR Solicita a la Aseguradora carta cobertura, en la que se Oficio
indique que todos lo bienes propiedad de DICONSA,
quedan amparados y en caso de ocurrir algun
siniestro se debera dar el servicio, teniendo vigencia
hasta la entrega de las polizas originales y firma del
contrato (en su caso), de conformidad con lo que en
su caso se haya establecido en las bases de licitacion.
14 SAR Envia copia de la carta cobertura a Sucursales y UO | Copia de la
con copia a la Subgerencia de Adquisiciones. carta cobertura.
15 SAR Solicita a la Subgerencia de Adquisiciones la Oficios
documentacion de Diconsa requerida por la
Aseguradora en términos de la obligacién que les | Documenta-
establece su marco legal, y la entrega por escrito a la cion.
Aseguradora.
16/ SARPERB |Analizan las pdlizas originales de seguros entregadas Pélizas.
g por la(s) aseguradora(s), mismas que deberan de
/ contener las condiciones solicitadas en las bases de la
/ |licitacion, entre otras: Tipo de Pdliza, Vigencia, Pago | ~~=
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de Siniestros, Secciones, Riesgos Cubiertos, Limites
Maximos de Responsabilidad, Deducibles, Condiciones
y Clausulas Especiales, Riesgos Excluidos.

Fin

IX.2.1 a. Procedimiento para la adjudicacion por licitacion consolidada (incluye vehiculos)

1. | Director de Ad- | Suscribe nombramiento del SAR como responsable | Nombramiento
ministracion y |del area requirente de Diconsa, para participar con tal
Recursos H. |caracter en el proceso de licitacion.
2 SAR Proporciona a la convocante siniestralidad vy | Oficio adjun-
CECOPRE A solicitud de ésta y por instrucciones del tando
Gerente de Adquisiciones. CECOPRE y
siniestralidad.
3.| SARyPERB |Participan en el Subcomité de Revisién de Bases Acta del
asegurandose de que éstas contemplen las | Subcomité.
condiciones especificas de Diconsa, especialmente
los anexos técnicos.
4. | SARyPERB |Resuelven en forma clara y precisa las dudas y/o Acta.
cuestionamientos que sobre los aspectos técnicos
formulen los participantes en la junta de aclaraciones,.
5. | SARyPERB |Realizan la evaluacion de las propuestas en términos de Dictamen
lo establecido en el articulo 36 bis de la LAASSP. Técnico.

iSe adjudicaron las polizas?:
Si: Continuar con actividad n® 14 del procedimiento
1X.2.1

No: Continuar con actividad n® 1 del procedimiento
1X.2.1.b.

Fin
IX.2.1.b Procedimiento de adjudicacion directa en términos de la fraccion VIl del articulo 41
de la LAASSP
SAR Prepara presentacion al Director de Administracion | Acta de fallo,

para su autorizacion, en términos de lo establecido en
el penultimo parrafo del articulo 41 de la LAASSP
anexando:

o Copia del acto de fallo de declaracion de desierta.

Investigacion
de mercado y
justificacion..
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e Cotizaciones (investigacién de mercado).
e Justificaciéon firmada por él y por el Gerente de
Adquisiciones.
2.1 @Gerente de |Notifica por escrito a la(s) aseguradora(s) Oficio a la
Adquisiciones correspondientes que su oferta ha sido la seleccionada, | aseguradora
una vez autorizada la adjudicacién directa y con base
en investigacion de mercado.
Fin
IX.2.2 Procedimiento para el envio de las pélizas a las Sucursales y UO
1. PERB Revisa la Po¢liza de Seguro, archiva y envia un | Oficio y Péliza
duplicado de la misma al RS de Sucursal o UO. de Seguro

Devuelve a la Aseguradora la Pdliza para su
correccion, si no se ajusta a las condiciones
solicitadas.
IX.2.3 Procedimiento para el pago de primas
1 SAR Determina el programa de pago de primas para OC y | Programa de
Sucursales. Pago de
Primas
2. SAR Solicita facturas a la Aseguradora y las envia Oficio y
mediante oficio a Tesoreria para la emision de contra facturas
recibos.
3.| Gerenciade |Emite contra recibos y los envia a la Gerencia de | Contra recibos
Tesoreria Adquisiciones.
4.| Gerenciade |Envia contra recibos al SAR. Contra recibos
Adquisiciones
5, PERB Elabora CEGAP Nacional y recaba las firmas CEGAPYy
correspondientes y los envia a la Tesoreria. Solicitud de
Pago
Archiva copias de los formatos. i
6 PERB CEGAPy
’ ' Entrega CEGAP a la Gerencia de Tesoreria. solicitud de
pago
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7. | Responsable |Verifica las aplicaciones efectuadas via Flujo de Copia de la
de Finanzas de | Efectivo contra el Programa de pagos. Transferencia
Sucursal y UO e ; o . electrénica o

En caso de existir diferencias, concilia con Gerencia de cheque

Tesoreria y SAR.

Fin

IX.2.4. Procedimiento para reclamacion de siniestros

IX.2.4.1. Péliza paquete integral

IX.2.4.1.1. Ramo dafio fisico a edificios y contenidos

1.| Empleado |Notifica a su jefe inmediato y al RS (al SAR en el caso | Verbal, escrito
de OC) sobre la ocurrencia del siniestro. libre, correo u
oficio.
2. | SARo RS en |¢Evento catastrofico o de la naturaleza?
Sucursal 0 UO |e No:
Dano en tienda:
No: Da aviso al Gerente de lo Contencioso de
OC o Responsables de Juridico en Sucursal o
UO para que de considerarlo conveniente levante
la denuncia de hechos ante el Ministerio Publico.
Continuar con actividad n° 4.
Si:
¢ Dafo en contenidos: No: FIN
Si: Continuar con
actividad n° 5
e Si: Continuar con actividad n° 3.
3. Subgert_ar_lte de |Inspecciona los dafios y en su caso: Inspecciones
Servicios e Da parte a los Bomberos y Protecciéon Civil de la | ocularesy
Generales en localidad para que realicen las inspecciones | dictamenes
OCo correspondientes (Anexo 3).
(?eeli?gtl Sciti)c!)?\ . Entl.'ega al SAR en oC 0 al RS en Sucursal o UO,
Civil n copia Qg Igg inspecciones de Bomberos vy/o
Sucursal y UO Prgteccmn CIVII: :
Continuar con actividad n° 7.
4.| Gerente de lo |Levanta la denuncia ante el Ministerio Publico contra | Denungcia ante

Contencioso

el tercero o quien resulte responsable haciéndose

el Ministerio
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de OCo acompanar del empleado que tuvo conocimiento de Publico
Responsable |los hechos. :
e Copia
de Juridico en - . » o
Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusién y | certificada de
Sucursal o UO " : .
entrega al SAR la copia de todas las actuaciones | actuaciones
realizadas por el Ministerio Publico. Ministeriales
5. | Encargado de |Realiza la denuncia de hechos ante el Ministerio | Denuncia ante
tienda Publico. el Ministerio
Informa al Supervisor Operativo. Pablico
6. Super_visor N'of(iﬁca al RS en Sucursal o UO que ha ocurrido un Verbal, escrito
Operativo de | siniestro en tienda. libre o correo
Sucursal o0 UO
7. RS en Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y en el | Captura en
Sucursal 0 UO |caso de Sucursales o UO, lo reporta al SAR dentro de SIMA
o PERB las 24 horas posteriores a la hora de haber ocurrido el c
Pt . i R L orreo
siniestro, indicando numero de pdliza, seccién, datos e
e . i electrdonico
de la ubicacion del inmueble y/o contenidos
afectado(s) y monto aproximado de la reclamacion.
8. PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. electronico o
teléfono
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte
incluyendo: Captura en
e El nimero de siniestro con el cual quedo registrado SIMA
ante la aseguradora y
e El nombre del ajustador designado.
9. RS en Solicita la documentacién a que se refiere el Anexo 4, | Documenta-
Sucursaleso |0 en su caso, la complementa, de acuerdo a la cién
de UO actividad n°® 13.
10 RS en Verifica que la documentacién este completa e integra | Expediente
Sucursales 0 | el expediente.
i Captura en la base de datos (SIMA).
11 RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursales 0 |reclamacion, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
uo Esta informacion se debera entregar a més tardar a los Expedi
. . ‘s pediente
30 dias naturales posteriores a la fecha en que ocurrié el
siniestro.
Archiva el acuse en el expediente de siniestros &A-‘
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pendientes de pago.

12 SAR Entrega a la aseguradora la carta reclamacion vy la Carta
documentacion a que se refiere el Anexo 4, | Reclamaciony
recabando el acuse correspondiente. documentacion
¢ Siniestro que requiere trabajos de rehabilitacién en el
inmueble?

No: Continuar con actividad n°® 13
Si: Continuar con actividad n° 1 del procedimiento
1X.2.4.1.1.1.

13 PERB Revisa la determinacion de la pérdida o el convenio de | peterminacién
ajuste o solicitud de informaci6n adicional enviado por | 4e pérdida o
la aseguradora. convenio de
La aseguradora solicit6 documentacion adicional ajuste

No, ir a la actividad n° 14.
Si, regresar a la actividad n° 9.

14 PERB Envia a los RS en Sucursal o UO, la determinacion de Determinacion
pérdida o el convenio de ajuste para su revision y en | 4o pérdidas o
su caso firma de aceptacion. convenio de

Ajuste
15 RS en Revisa la determinacién de la pérdida o convenio de | Determinacion
Sucursales o | ajuste, firmando de aceptacién y envia al SAR. de pérdida o
uo Archiva en expediente. convenio de

ajuste.

16 PERB Envia a la aseguradora la determinacién de la pérdida | Determinacién
0 convenio de ajuste firmado de aceptacién, para que | de Pérdida o
ésta emita el cheque a favor de Diconsa o del | convenio de
proveedor, segun sea el caso. ajuste, firmado

17 PERB Una vez recibido el cheque por parte de la Cheque y
aseguradora, captura siniestros pagados en la base finiquito
de datos del SIMA. Captura en

SIMA
¢, Es pago a proveedor (pago en especie)?
No: Continuar con actividad n° 18
i Si: Continuar con actividad n° 20
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18 SAR Envia mediante oficio a la Tesoreria de OC, relaciéon | Oficio, Rela-
de siniestros pagados y cheque a favor de Diconsa | ci6n de sinies-
especificando la Sucursal o UO para que Tesoreria | tros pagados y
aplique via flujo de efectivo. cheque
19 SAR Envia. mediante oficio al RS en Sucursal o/UO, copia Copia del oficio
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y s
formato de finiquito para su firma. Finiquito en
Continuar con actividad n® 21. hisngo
20 SAR Envia al RS de Sucursal o UO, cheque de la Oficio
aseguradora expedido a favor del proveedor y finiquito Pl il
para su firma. (En caso de que el ajustador le It;?aur::
entregue directamente el cheque al RS, éste firmara y “
entregarda directamente al ajustador el finiquito
firmado).
21 RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Oficio
Sucursal o UO |firmado. [l
Finiquito
Continuar con actividad n° 23. firmado

22 RS en e Entrega a Contabilidad copia del oficio de la |Copia del oficio
Sucursal o UO Tesorc.ena o del oficio del SAR. . _ Canciiniite
e Concilia mensualmente con flujo de efectivo los
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacién de siniestros.
23 SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Oficio
aceptacion. Finiquito
firmado

Fin

1X.2.4.1.1.1 Procedimiento para siniestros que impliquen trabajos de rehabilitacién en el

inmueble dafado

Responsable
de
Operaciones
de la Sucursal
o Uo

¢ Determina el catdlogo de conceptos a desarrollar en la
obra, conjuntamente con el ajustador de la aseguradora.

e Recaba firma de visto bueno del ajustador en el
catalogo de conceptos.

e Obtiene al menos tres cotizaciones.

Catalogo de
conceptos

Cotizaciones

A

\) ' 4
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Nombre y
Paso - clave del
i Responsable
nuam P Aetiicin documento de
trabajo
Manifestar por escrito la justificaciéon
correspondiente en caso de haber obtenido sélo 1 6
2 cotizaciones, debe.
2. | Responsable |Entrega catalogo y cotizaciones al RS de la Sucursal o | Catélogo de
de uo. conceptos
Operaciones Gt
de la Sucursal i
o UO
3. RSenla Envia copia del catélogo y de las cotizaciones al SAR. Copia del
Sucursal o UO catélogo de
conceptos
Copia de las
cotizaciones
4. PERB Revisa que la obra contemple UGnicamente la Copia del
restauracion de las condiciones del inmueble tal y | catalogo de
como estaban antes del siniestro y no remodelaciones conceptos
y/o ampliaciones y/o modificaciones y lo entrega al :
SAR junto con las cotizaciones Copla Qe s
cotizaciones
5. SAR Envia el catalogo de conceptos y las cotizaciones a la Oficio
aseguradora para su analisis y autorizaciéon para Caula clis
iniciar la reparacion correspondiente y lo envia al RS. »
catalogo de
conceptos
Copia de las
cotizaciones
6. | Titular del Area |Elabora contrato especifico de “trabajos de Contrato
Juridica en rehabilitacion” para casos de dafos por siniestro, Chaianiie
Sucursal o UO |con cargo a la péliza de seguro.
Obtiene del prestador de servicios seleccionado, (i:i[r?::(c)ag(t)oie
garantia de vicios ocultos. P
Entrega contrato al Titular de Operaciones para que Ctisomn
incorpore la informacion técnica y anexe el catalogo
de conceptos y la cotizacion del prestador de servicios
v seleccionado. \
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Nombre y
Paso . clave del
p Responsable
num P Aciividar documento de
trabajo
7. | Responsable |Incorpora al contrato la informacién técnica (tiempos Contrato
de estimados de reparacion, anticipos, etc) y anexa el Catél a4
Operaciones | catalogo de conceptos y la cotizacién del prestador de i og? il
de la Sucursal |servicios seleccionado. .
o UoO Cotizacion
Garantia
g. | Responsable |Resguarda un tanto original del contrato y sus anexos Un tanto
de y el original de la garantia de vicios ocultos. original del
Operaciones | Entrega un tanto original del contrato y del catalogo de | Contrato con
de la Sucursal | conceptos al prestador de servicios. anexos
o U0 Entrega una copia de dichos documentos al RS. Original de la
garantia
9. RS en Envia una copia de los documentos al SAR, en caso Copia del
Sucursal o UO |de que se lo solicite,. contrato con
anexos
Copia de la
garantia
10{ Responsable |Supervisa la ejecucion de los trabajos que realice el| Memoria de
de contratista, de acuerdo con lo establecido en el| célculo de
Operaciones | contrato de trabajos de rehabilitacion. penalizaciones
de la Sucursal | verifica, a través de la Bitacora de obra y en el lugar| (€n Su caso)
o UO con la firma de

de ejecucion, que las obras pactadas en el Contrato

respectivo se realicen conforme al programa

establecido.

Informa al Gerente de la Sucursal o Titular de la UO,
asi como al Titular del Area de Administracién y
Finanzas de su adscripcién, de los atrasos en los
trabajos o cualquier tipo de incumplimiento u
observacion que afecten negativamente el
cumplimiento de los Contratos de Obras por siniestro
y/o Servicios Relacionados con las Mismas.

Calcula los montos de las penas convencionales y
penalizaciones econdmicas y somete su aprobacion al
Gerente de la Sucursal o Titular de la UO.

Mantiene contacto permanente con el Contratista para
asegurar que se cumpla el programa establecido.

autorizacion
del Gerente de

Sucursal o
Titular de UO

Convenio de
finalizacion y
recepcion de la
obra

|
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Nombre y
Paso - clave del
nem Responsable Actividad doctindentss de
trabajo

Revisa que se aplique en las estimaciones, el importe
correspondiente a la amortizacion de los anticipos, en
caso de que los hubiere.

Suscribe conjuntamente con el prestador de servicios,
convenio de terminacién de obra.

Integra y resguarda los expedientes de obra realizada
a cargo de la Aseguradora.

Fin

1X.2.4.1.2. Ramo de rotura de maquinaria

1.

Empleado

Informa a su jefe inmediato sobre la ocurrencia de un
siniestro.

Verbal, escrito
libre, correo u
oficio.

Verbal, escrito

2. | Jefe Inmediato | Notifica al RS en Sucursal o0 UO, que ha ocurrido un rhwnigy e
en Sucursal o | siniestro, informando la fecha y causas del dafo. (3ficio
UO o Almacén '
3. RS en Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo | Captura en
Sucursal 0 UO |reporta al SAR, dentro de las 24 horas posteriores a la Sima
hora de haber ocurrido el siniestro, indicando nimero c
e o ; orreo
de poliza, seccioén, almacén donde se encuentra el i
; . . i electronico
bien danado y el monto aproximado de la reclamacion.
4. PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. electronico o
teléfono
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte
incluyendo: Captura en
e El nimero de siniestro con el cual quedo registrado SIMA
ante la aseguradora y
e El nombre del ajustador designado.
5. RS en Solicita la documentacion a que se refiere el Anexo 4, Docu_rpenta—
Sucursal o UO |0 en su caso, la complementa, de acuerdo a la cion
actividad n° 09.
6. RS en Verifica que la documentacién este completa e integra | Expediente
Sucursal 0 UO | el expediente. Captura en
Captura en la base de datos (SIMA). SIMA l
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Nombre y
Paso . clave del
, Responsabl
num P Al documento de
trabajo

7. RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta

Sucursal 0 UO | reclamacion, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
Entregar esta informacién a més tardar a los 30 dias | Expediente
naturales posteriores a la fecha en que ocurrid el
siniestro.

Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

8. SAR Entrega la carta reclamacion y la documentacion Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | Reclamacion
correspondiente.

9. PERB Revisa la determinacion de la pérdida o el convenio de | Determinacion
ajuste o solicitud de informacién adicional enviado por | de Pérdida o
la aseguradora. Convenio de
¢La aseguradora solicit6 documentacién adicional? Ajuste

No, ir a la actividad n° 10
Si, regresar a la actividad n° 05

10 PERB Envia a los RS en Sucursal o UO, la determinacién de | Determinacién

pérdidas o el convenio de ajuste. de Pérdidas o
Convenio de
Ajuste

11 RS en Revisa la determinacion de la pérdida o convenio de | peterminacion

Sucursal o UO | ajuste, firmando de conformidad y lo envia por fax, al | de Pérdidas o
SAR, archiva en expediente. Convenio de

Ajuste

12 PERB Envia a la aseguradora la determinacién de la pérdida | Determinacion
0 convenio de ajuste firmado de conformidad, para la | de Pérdida o
emision del cheque y archiva copia en el expediente. Convenio de

Ajuste

13 PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del Cheque
SIMA, una vez recibido el cheque por parte de la Captura en
aseguradora,. SIMA

¢, Es pago a proveedor (pago en especie)?

No: Continuar con actividad n° 14

A
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Nombre y
Paso - clave del
i Responsable Actividad i )
trabajo
Si: Continuar con actividad 16

14 SAR Envia mediante oficio a la Tesoreria de OC, relaciéon | Relacién de
de siniestros pagados y cheque a favor de Diconsa siniestros
especificando la Sucursal o UO para que Tesoreria pagados
aplique via flujo de efectivo. Cheque

15 SAR Envia mediante oficio al RS en Sucursal o UO, copia Finiquito
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y Gl ol s
formato de finiquito para su firma. Gk o
Continuar con actividad n°® 17.

16 SAR Envia al RS de Sucursal o UO, cheque de la Cheque
aseguradora expedido a favor del proveedor y finiquito Fhieiitis
para su firma. (En caso de que el ajustador le lnéclqwco
entregue directamente el cheque al RS, éste firmara y i
entregara directamente el finiquito firmado al
ajustador).

17 RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito

Sucursal o UO |firmado. firmado

18 RS en e Entrega a Contabilidad copia del oficio. Copia del oficio

Sucursal o UO

e Concilia mensualmente con flujo de efectivo los
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacion de siniestros.

de la Tesoreria

19 SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Finiquito
aceptacion. firmado
Fin
IX.2.4.1.3. Ramo de equipo electrénico

Empleado

Informa a su jefe inmediato sobre dafo o robo a
equipo electrénico.

Verbal, escrito
libre, correo u
oficio.

Jefe Inmediato

Reporta al RS en OC o Sucursal o UO, que ha
ocurrido un siniestro, informado la fecha, causas y el

Verbal, escrito
libre, correo u

monto aproximado del dafno o robo del equipo electronico. ofigio.
-
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documento de
trabajo
RS en Solicita al Gerente de lo Contencioso en OC o | Denuncia ante
Sucursal 0 UO |Responsable Juridico en Sucursal o UO, levante la | el Ministerio
denuncia de hechos ante el Ministerio Publico o Publico
autoridad legal de la autoridad en caso de robo,.

Gerente de lo |Levanta la denuncia ante el Ministerio Publico contra | Denuncia ante
Contencioso |el tercero o quien resulte responsable, haciéndose | el Ministerio
en OCo acompanar del empleado que tuvo conocimiento de Publico

Responsable |los hechos. i
it Copia
Juridico en . . b i
Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusién y | certificada de
Sucursal 0 UO : e ;
entrega al SAR la copia certificada de todas las | actuaciones
actuaciones realizadas por el Ministerio Publico. Ministeriales
PERB en OC o |Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo | Captura en
RS en reporta al SAR dentro de las 24 horas posteriores a la SIMA
Sucursal 0 UO |hora de haber ocurrido el siniestro, indicando nimero Il
de poliza, secciéon, oficinas o almacén donde se slosttision
encuentra el bien dafado o robado, monto i
aproximado de la reclamacion.
PERB Notifica a la aseguradora y obtiene el nimero de Correo
siniestro electrénico o
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte teléfono
incluyendo el numero de siniestro con el cual quedo Captura en
registrado ante la aseguradora y nombre del ajustador SIMA
designado.
PERB en OC o | Solicita la documentacién a que se refiere el Anexo 4, | Documenta-
RS en 0 en su caso, la complementa, de acuerdo a la cion
Sucursal o UO | actividad n° 11.
PERB en OC o | Verifica que la documentacion este completa e integra | Expediente
RS en el expediente y captura en base de datos (SIMA).
Sucursal o UO
RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursal 0 UO |reclamacién, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
Entregar esta informacion a mas tardar a los 30.(,1ias Expediente
naturales posteriores a la fecha en que ocurrio el
siniestro.

Archiva el acuse en el expediente de siniestros

L i

b~
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Nombre y
Paso - clave del
Al Responsable Actividad ettt
trabajo
pendientes de pago.

10. SAR Entrega a la aseguradora la carta reclamacion y la Carta
documentacion  original, recabando el acuse | Reclamacién
respectivo.

. PERB Revisa la determinacion de la pérdida o el convenio de | Determinacion
ajuste o solicitud de informacién adicional enviado por | de Pérdida
la aseguradora. Convenio de
¢La aseguradora solicité documentacién adicional? Ajuste

No: ir a la actividad n® 12
Si: ir a la actividad n°® 07

12. PERB Envia al RS en Sucursal o UO, la determinacion de | peterminacion

pérdidas o el convenio de ajuste. de pérdida o
convenio de
ajuste

13. RS en Revisa la determinacion de la pérdida o convenio de | Determinacion

Sucursal 0 UO |ajuste, firmando de conformidad y envia por fax al | de pérdida o
SAR. convenio de
Archiva en expediente. ajuste

14, PERB Envia a la aseguradora la determinacion de la pérdida | Determinacion
0 convenio de ajuste firmado de conformidad, para la | de pérdida o
emision del cheque y archiva copia en el expediente. convenio de

ajuste, firmado

15. PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del | Cheque Captu-
SIMA una vez recibido el cheque por parte de la| raen SIMA
aseguradora,.
iEs pago a proveedor (pago en especie)?:

No: Continuar con actividad n° 16
Si: Continuar con actividad 18

186. SAR Envia mediante oficio a la Tesoreria de OC, relacién Oficio
de siniestros pagados y cheque a favor de Diconsa | Relacién de
especificando la Sucursal o UO para que Tesoreria siniestros
aplique via flujo de efectivo. pagados

Cheque
11, SAR Envia mediante oficio al RS en Sucursal o UO, copia Cog'@&\el oficio
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Nombre y
Paso ek clave del
Sim Responsable Actividad bR
trabajo
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y Eltriaite af
formato de finiquito para su firma. blqanco
Continuar con actividad n° 19.

18. SAR Envia al RS de Sucursal o UO, cheque de la Oficio
aseguradora expedido a favor del proveedor y finiquito Finiquito en
para su firma. (En caso de que el ajustador le blanco
entregue directamente el cheque al Responsable de
de Seguros, éste firmara y entregara directamente el
finiquito firmado al ajustador).

19. RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Oficio

Sucursal o0 UO |firmado. Finiquito
firmado

Continuar con actividad n° 21

20. RS en o Entrega a Contabilidad copia del oficio de la | COPia deloficio
Sucursal o UO Tesoreria o del oficio del SAR. Conciliacién
e Concilia mensualmente con flujo de efectivo los
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacién de siniestros.
21. SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Oficio
conformidad. Finiquito
firmado
Fin
IX.2.4.1.4. Ramo de responsabilidad civil general
1. Empleado Informa a su jefe inmediato sobre la ocurrencia de un \(erbal, escrito
siniestro ocasionado por las actividades propias de la | libre, correo u
operacién, afectando a terceros ya sea en sus oficio.
personas o0 en sus bienes.
2. | Jefe Inmediato | Reporta al RS en OC o Sucursal o UO, que ha | Verbal, escrito
o Servidor | ocurrido un siniestro, informado la fecha, causas y el | libre, correo u
Publico monto aproximado del dano, del cual DICONSA, sea oficio.
responsable.
3. | PERB en OC o | Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo | Captura en
RS en reporta al SAR dentro de las 24 horas posteriores a la Sima
Sucursal 0 UO | hora de haber ocurrido el siniestro, indicando nimero b

.
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de pdliza, seccion y monto aproximado de Ila electrénico
reclamacion.

PERB Notifica a la aseguradora. Correo

. " - electrénico o
Obtiene el nimero de siniestro. talétsng
Sgllglta la presencia _del ajusta_dor para iniciar los Captura en
tramites para resarcir los dafnos a los terceros SIMA
afectados de los cuales DICONSA sea responsable de
conformidad a la legislacién aplicable en materia de
Responsabilidad Civil.

Captura en la base de datos (SIMA) el reporte
incluyendo:
e El nimero de siniestro con el cual quedo registrado
ante la aseguradora y
e El nombre del ajustador designado.
PERB en OC o | Solicita al tercero afectado la documentacién a que se | Documenta-
RS en refiere el Anexo 3. cion
Sucursal o UO
PERB en OC o | Verifica que la documentacion este completa, integra | Expediente
RS en el expediente y captura en base de datos (SIMA). Captura en
r
Sucursal o UO SIMA
RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursal 0 UO |reclamacion, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
Entregar esta mfprmamon a mas tardar a los 30‘<,i|as Expediente
naturales posteriores a la fecha en que ocurri el
siniestro.
Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

SAR Entrega la carta reclamacion y la documentacién Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | Reclamacion
correspondiente.

SAR Solicita a la aseguradora el finiquito firmado por el o Finiquito
los terceros afectados, en el que se dan por pagados | firmado por los
y en el que liberan a Diconsa S.A. de C.V. de toda terceros
reclamacion posterior derivada del siniestro. afectados

PERB Recibe el finiquito por parte de la aseguradora Finiquito
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Responsable Actividad S
documento de
trabajo
debidamente firmado por el tercero y entonces: firmado por los
e Captura siniestros pagados en la base de datos terceros
(SIMA). afectados
¢ Archiva copia de finiquito Captura en
» Envia finiquito original al RS de Sucursal o UO. SIMA
Oficio

Fin

IX.2.4.1.5. Ramo de robo de dinero y valores

¢ Robo en tienda?
No: Continuar con actividad n° 1
Si: Continuar con actividad n° 2.

Verbal, escrito
libre, correo u
oficio.

Empleado

Notifica a su jefe inmediato que ha ocurrido un
siniestro, afectando la cobertura de robo de dinero y/o
valores.

Jefe Inmediato
o Supervisor

Notifica al RS en Sucursal o UO, que ha ocurrido un
siniestro.

Verbal, escrito
libre, correo u

Operativoen |En el caso de robo en tienda, es el Supervisor oficio.
Sucursal 0 UO Operativo en Sucursal o UO quien notifica, una vez
que fue informado por el encargado de tienda.
RS en Solicita al Responsable de Juridico levante la | Denuncia de
Sucursal o UO |denuncia de hechos ante el Ministerio Publico | Hechos ante
haciéndose acompafnar del empleado que tuvo Ministerio
conocimiento de los hechos. Para el caso de tiendas, Publico o
los encargados realizaran la denuncia. autoridad
competente
Responsable |Levanta la denuncia contra el tercero o quien resulte Copia
de Juridico en |responsable, ante el Ministerio Publico. Cerificada del
Sucursal o UO - : P Ministerio
Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusion y Pablico
entrega al RS la copia certificada de todas las
actuaciones realizadas por el Ministerio Publico.
PERB en OC o | ¢ Robo dentro del local? Arqueos
RS en No: Ir a actividad n° 6.

Sucursal o UO

ik
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Si: Robo en tienda
Si: Solicita al Supervisor Operativo se realicen los
arqueos correspondientes.
No:Solicita al Responsable de Administracion y
Finanzas se realicen los arqueos
correspondientes.
Continuar con actividad n° 7.
6. | PERB en OC o | gyjicita al Empleado en caso de asalto en transito, o al Expediente
RS en Supervisor Operativo en el caso de asalto en tienda, la
Sucursal 0 UO | jntegracién de la documentacion relacionada con el
asalto.
7. RS en Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo | Captura en
Sucursal 0 UO |reporta al SAR, dentro de las 24 horas posteriores a la Sima
hora de haber ocurrido el siniestro, indicando nimero C
Py i ikl e e orreo
de poliza, seccién, datos de la ubicacién donde ocurrid ke
: R electronico
el robo y monto aproximado de la reclamacion.
8. PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. elec':r,?nlco 0
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte Ien0
incluyendo: Captura en
e El nimero de siniestro con el cual quedo registrado SIMA
ante la aseguradora y
e El nombre del ajustador designado.
9. RS en Solicita la documentacién a que se refiere el Anexo 4, | Documenta-
Sucursal o UO |0 en su caso, la complementa, de acuerdo a la cién
actividad n° 14.
10 RS en Verifica que la documentacion este completa e integra | Expediente
Sucursal 0 UO | el expediente. Captura en
Captura en la base de datos (SIMA). SIMA
11 RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursal 0 UO |reclamacion, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
Entregar esta informacion a mas tardar a los 30 dias Expediente

naturales posteriores a la fecha en que ocurri6 el
siniestro.

U
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Paso - clave del
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trabajo
Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

12 SAR Entrega la carta reclamacién y la documentacion Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | reclamacion
correspondiente.

Archiva en expediente.

13 PERB Revisa la determinacién de la pérdida o el convenio de | Determinacion
ajuste o solicitud de informacién adicional enviado por | de Peérdida o
la aseguradora. Con\{emo de
¢ La aseguradora solicité documentacion adicional? e
No, ir a la actividad n° 14
Si, regresar a la actividad n° 09

14 PERB Envia a los RS en Sucursal o UO, la determinacién de | Determinacion
pérdidas o el convenio de ajuste. de Pérdida o el

convenio de

Ajuste
15 RS en Revisa la determinacion de pérdida o convenio de | Determinacion
Sucursal 0 UO | ajuste, firmando de aceptacién y envia por fax al SAR. | de Pérdidas o
Agih dient Convenio de

rchiva en expediente. Ajuste

16 PERB Envia a la aseguradora la determinacion de la pérdida | Determinacion
0 convenio de ajuste firmado de aceptacion, para la | de Pérdida o el
emision del cheque y archiva copia en el expediente. convenio de

Ajuste firmado

17 PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del Cheque
SIMA una vez recibido el cheque por parte de la
aseguradora,. Captura en

SIMA
¢ Es pago a proveedor (pago en especie)?
No: Continuar con actividad n°® 18
Si: Continuar con actividad 20

18 SAR Envia mediante oficio a la Tesoreria de OC, relacion | Relacién de

de siniestros pagados y cheque a favor de Diconsa siniestros
) especificando la Sucursal o UO para que Tesoreria pagados
A aplique via flujo de efectivo.
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Nombre y
Paso . clave del
ndim Responsable Actividad it
trabajo
Cheque
19 SAR Envia mediante oficio al RS en Sucursal o UO, copia Finiquito
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y Gt sl bt
formato de finiquito para su firma. PR
Continuar con actividad n° 21
20 SAR Envia al RS de Sucursal o UO, cheque de la Cheque
aseguradora expedido a favor del proveedor y finiquito Finiquit
para su firma. (En caso de que el ajustador le mtlclqmoen
entregue directamente el cheque al RS, éste firmara y o
entregara directamente el finiquito firmado al
ajustador).
21 RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito
Sucursal o UO |firmado. firmado
Continuar con actividad n°® 23
22 RS en e Entrega a Contabilidad copia del oficio. Copia del oficio
Sucursal 0 UO | Concilia mensualmente con flujo de efectivo los | de la Tesorerfa
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacién de siniestros.
23 SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Finiquito
aceptacion. firmado
Fin
IX.2.4.1.6. Ramo de robo de mercancias
¢, Robo en tienda? Verbal, escrito
. . libre, correo u
No: Continuar con actividad n° 1 el
Si: Continuar con actividad n° 2.
1. Empleado Notifica a su jefe inmediato que ha ocurrido un
siniestro, afectando la cobertura de robo de
mercancias.
2. | Jefe Inmediato | Notifica al RS en Sucursal o UO, que ha ocurrido un | Verbal, escrito

siniestro.
En el caso de robo en tienda, es el Supervisor

libre, correo u
oficio.
<SS

(

\

==
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; Res I
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trabajo
Sucursal 0 UO | Operativo en Sucursal o UO quien notifica, una vez
que fue informado por el encargado de tienda.
3. RS en Solicita al Responsable de Juridico levante la | Denuncia de
Sucursal o UO |denuncia de hechos ante el Ministerio Publico, | Hechos ante
haciéndose acompanar del empleado que tuvo Ministerio
conocimiento de los hechos. Para el caso de tiendas, Publico o
los encargados realizaran la denuncia. autoridad
competente
4. | Responsable |Levanta la denuncia contra el tercero o quien resulte Copia
Juridico en  |responsable, ante el Ministerio Publico. Certificada del
Sucursal o UO s . i Ministerio
Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusién y Pliblico
entrega al RS la copia certificada de todas las
actuaciones realizadas por el Ministerio Publico.
5. | PERB en OC o | ;Robo en tienda? Arqueos
RS Sucursal o | gj: solicita al Supervisor Operativo se realicen los
uo arqueos correspondientes.
No:Solicita al Responsable de Administracion vy
Finanzas se realicen los arqueos correspondientes.
Continuar con actividad n° 6.
6. RS en Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo | Captura en
Sucursal 0 UO |reporta al SAR, dentro de las 24 horas posteriores a la Sima
hora de haber ocurrido el siniestro, indicando nimero Cliiien
de poliza, seccién, datos de la ubicacién del almacén sl
o tienda afectada y monto aproximado de la
reclamacion.
v PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. elec}r,?nlco “
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte i
incluyendo: Captura en
e El ndmero de siniestro con el cual quedo registrado SIMA
ante la aseguradora y
e El nombre del ajustador designado.
8. RS en Solicita la documentacién a que se refiere el Anexo 4, | Documenta-
Sucursal oUO | en su caso, la complementa, de acuerdo a la aon J
actividad n°® 12.
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Nombre y
Paso i clave del
2 Responsable
num P Aokividant documento de
trabajo
9. RS en Verifica que la documentacion este completa e integra Expediente
Sucursal 0 UO | el expediente.
Captura en
Captura en la base de datos (SIMA). SIMA
10 RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursal 0 UO |reclamacién, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
Entregar esta informacién a mas tardar a los 30 dias Emaiians
naturales posteriores a la fecha en que ocurri el i
siniestro.
Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

11/ SAR Entrega la carta reclamacién y la documentacién Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | Reclamacién
correspondiente.

Archiva en expediente.

12 PERB Revisa la determinacion de la pérdida o el convenio de | Determinacion
ajuste o solicitud de informacién adicional enviado por | de Pérdida o
la aseguradora. convenio de
¢La aseguradora solicitd documentacién adicional? ajuste
No, ir a la actividad n® 13
Si, regresar a la actividad n° 08

13 PERB Envia a los Responsables de Seguros en Sucursal o | Determinacion
UO, la determinacién de pérdidas o el convenio de | de pérdida o el
ajuste. convenio de

ajuste

14 RS en Revisa la determinacion de pérdida o convenio de | Determinacion

Sucursal o UO | ajuste, firmando de aceptacién y envia por fax al SAR. | de pérdida o
Archiva en expediente. Ofmae in
ajuste

15 PERB Envia a la aseguradora la determinacion de pérdida o | Determinacion
convenio de ajuste firmado de conformidad, para la de pérdida o el
emision del cheque y archiva copia en el expediente. convenio de

ajuste firmado

16 PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del Cheque
SIMA uga vez recibido el cheque por parte de la Captura en
aseguradora, SIMA

<
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Paso - clave del
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17 SAR Envia mediante oficio a la Tesoreria de OC, relacién | Relacion de
de siniestros pagados y cheque a favor de Diconsa siniestros
especificando la Sucursal o UO para que Tesoreria pagados y
aplique via flujo de efectivo. cheque
18 SAR Envia mediante oficio al RS en Sucursal o UO, copia | Finiquito yCopia
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y del oficio
formato de finiquito para su firma.
RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito
19 : .
Sucursal o UO |firmado. firmado
20 RS en e Entrega a Contabilidad copia del oficio. Copia del oficjo
Sucursal o UO |e Concilia mensualmente con flujo de efectivo los | de la Tesoreria
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacion de siniestros.
21 SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Finiquito
aceptacion. firmado
Fin

IX.2.4.1.7. Ramo de rotura de cristales

1. Empleado Notifica a su jefe inmediato que ha ocurrido un | Verbal, escrito
siniestro. libre, correo u

oficio.

2. | Jefe Inmediato |Notifica al PERB en OC o en Sucursal o UO, que ha | Verbal, escrito
ocurrido un siniestro por rotura de cristal (no aplica | libre, correo u
para cristales de vehiculos propiedad de Diconsa). oficio.

3. |PERBen OC o Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo Capt'ura en

RS Sucursal o | reporta al SAR, dentro de las 24 horas posteriores a la Sima
uo hora de haber ocurrido el siniestro, indicando nimero C
gt = sy . orreo
de pdliza, seccion, datos de la ubicacién del cristal il
bl electrénico
afectado (sélo si su espesor es mayor de 4 mm) vy el
monto aproximado de la reclamacion.
/ p s/7
A /
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Paso » clave del
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4. PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. electronico o
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte e
incluyendo: Captura en
e El nimero de siniestro con el cual quedo registrado SIMA

ante la aseguradora y
e El nombre del ajustador designado (en su caso).
5. | PERB o RS en | Solicita la documentacién a que se refiere el Anexo 4. | Documenta-
Sucursal o UO cién
6. | PERB en OC o | Verifica que la documentacion este completa e integra Expediente
RS Sucursal 0 | el expediente. ol
uo Captura en la base de datos (SIMA). g e il
SIMA
7.|PERBen OC o |Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
RS Sucursal 0 | reclamacién, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
uo Esta informacion se debera entregar a més tardar a ot
los 30 dias naturales posteriores a la fecha en que P
ocurri6 el siniestro.
Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

8. SAR Entrega la carta reclamacién y la documentacién Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | Reclamacion
correspondiente.

Archiva en expediente.
9. RS en Solicita al prestador de servicios autorizado por la Verbal
Sucursal 0 UO | aseguradora, realice la sustitucién del cristal danadoy | Teléfono
la reparacion de los dafios materiales causados por la
rotura en caso de que existan.

10 PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del Cheque
SIMA una vez recibido el cheque por parte de la
aseguradora,. Captura en

- SIMA
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11 SAR Envia al RS de Sucursal o UO, cheque de la Cheque
aseguradora expedido a favor del proveedor y finiquito Finiquit
para su firma. (En caso de que el ajustador le mblﬂmoen
entregue directamente el cheque al RS, éste firmara y "
entregara directamente el finiquito firmado al
ajustador).
12. RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito
Sucursal o UO | firmado. firmado
13. RS en e Entrega a Contabilidad copia del oficio. Copia del oficio
Sucursal o UO de la Tesoreria
14. SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Finiquito
aceptacion. firmado
Fin

IX.2.4.1.8. Ramo de anuncios luminosos y no luminosos

1. Empleado Notifica a su jefe inmediato que ha ocurrido un | Verbal, escrito
siniestro. libre, correo u
oficio.
o | Jefe Inmediato | Notifica al RS en OC o Sucursal o UO o Almacén, que | Verbal, escrito
ha ocurrido un siniestro afectando anuncios luminosos | libre, correo u
y no luminosos. oficio.
3. | PERB en OC o |Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo | Captura en
RS Sucursal o |reporta al SAR, dentro de las 24 horas posteriores a la Sima
uo hora de haber ocurrido el siniestro, indicando nimero
A 2kl - L ol ; Correo
e pdliza, seccion, datos de la ubicacion del anuncio i Ak
dafnado y el monto aproximado de la reclamacion.
4. PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. electronico o
teléfono
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte
incluyendo: Captura en
e El nimero de siniestro con el cual quedo registrado SIMA
ante la aseguradora y
« El nombre del ajustador designado. \ i
<§& ;
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5. RS en Solicita la documentacion a que se refiere el Anexo 4, Documenta-
Sucursalo UO | en su caso, la complementa, de acuerdo a la cion
actividad n° 09.
6. RS en Verifica que la documentacién este completa e integra | Expediente
Sucursal 0 UO | el expediente.
Captura en la base de datos (SIMA).
7. RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursal o UO |reclamacion, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
Entregar esta informacién a mas tardar a los 30 dias i i
posteriores a la fecha en que ocurri6 el siniestro. P
Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

8. SAR Entrega la carta reclamacién y la documentacion Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | Reclamacion
correspondiente.

Archiva en expediente.

9. SAR Revisa la determinacién de la pérdida o el convenio de | Determinacion
ajuste o solicitud de informacién adicional enviado por | de Pérdida o
la aseguradora. convenio de

e s lens ajuste
¢ La aseguradora solicit6 documentacion adicional?:
No, ir a la actividad n°® 10
Si, regresar a la actividad n° 05

10 PERB Envia a los RS en Sucursal o UO, la determinacién de | Determinacion

pérdidas o el convenio de ajuste. de Pérdida o el
convenio de
Ajuste
11 RS en Revisa la determinacién de pérdida o convenio de | Determinacion
Sucursal 0 UO |ajuste, firmando de conformidad y envia por fax al | de Pérdida o
SAR. convenio de
Archiva en expediente. ajuste
12 PERB Envia a la aseguradora la determinacion de pérdida 0 | Determinacion

convenio de ajuste firmado de conformidad, para la
emision del cheque y archiva copia en el expediente.

de Pérdida o el
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Ajuste firmado
13 PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del Cheque
SIMA una vez recibido el cheque por parte de la
aseguradora. Captura en
SIMA
14 SAR Envia al RS de Sucursal o UO, cheque de la Cheque
aseguradora expedido a favor del proveedor y finiquito R
y : Finiquito en
para su firma. (En caso de que el ajustador le bl
entregue directamente el cheque al RS, éste firmara y st
entregara directamente el finiquito firmado al
ajustador).
15 RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito
Sucursal 0 UO |firmado. firmado
16 RS en ¢ Entrega a Contabilidad copia del oficio. Copia del oficio
Sucursal o UO de la Tesoreria
17 SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Finiquito
aceptacion. firmado

Fin

1X.2.4.2. Poliza de tran

sportes carga

1

Chofer o
Supervisor

Notifica a su jefe inmediato en Sucursal o UO o
Almaceén, que ha ocurrido un siniestro en transito que
afecta robo de mercancia, mobiliario y equipo de
oficina, equipo de cémputo o maquinaria (entre otros)
propiedad de DICONSA.

Nota: En caso de que en el siniestro adicionalmente
se afecte robo de vehiculo(s) propiedad de Diconsa,
debe adicionalmente conforme a lo establecido en el
procedimiento 1X.2.4.5. “Procedimiento para Ila
reclamacién de vehiculos propiedad de Diconsa” de
este manual.

Verbal, escrito
libre, correo u
oficio.

Jefe Inmediato

Notifica al RS en Sucursal o UO, que ha ocurrido un
siniestro.

Verbal, escrito
libre, correo u
ofjcio.

L

3. RS en Solicita al Responsable de Juridico levante la cia de
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Sucursal 0 UO |denuncia de hechos ante el Ministerio Publico, | Hechos ante
haciéndose acompafnar del empleado que tuvo Ministerio
conocimiento de los hechos y del representante del | Publico o ante
despacho de asistencia legal de la aseguradora en el Autoridad
caso de incluirse robo de vehiculo propiedad de | Competente
Diconsa.
4. | Responsable |Levanta la denuncia contra el tercero o quien resulte Copia
Juridico en responsable, ante el Ministerio Publico. Certificada del
Sucursal o UO - . g Ministerio
Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusion, y e
; e Publico
entrega al RS la copia certificada de todas las
actuaciones realizadas por el Ministerio Publico.

5. PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. ele“ctron(ljco 0
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte teﬁarpéiisa
incluyendo:

e El nimero de siniestro con el cual quedo registrado | Captura en
ante la aseguradora y SIMA
e El nombre del ajustador designado.
6. RS en Solicita la documentacion a que se refiere el Anexo 4, | Documenta-
Sucursalo UO |0 en su caso, la complementa, de acuerdo a la cion
actividad n° 10.
7. RS en Verifica que la documentacién este completa e integra | Expediente
Sucursal o UO | el expediente. Captura en
Captura en la base de datos (SIMA). SIMA
8. RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursal 0 UO |reclamacion, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacion
Esta informacién se debera entregar a mas tardar a Exnadisnts
los 30 dias naturales posteriores a la fecha en que P
ocurrio el siniestro.
Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

9. SAR Entrega la carta reclamacién y la documentacion Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | Reclamacion
correspondiente.

Archiva en expediente. ;
10 SAR Revisa la determinacion de la pérdida o el convenio de $ Determijacion
PAGIN;\JS E 137
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ajuste o solicitud de informacién adicional enviado por | de Pérdida o
la aseguradora. convenio de
¢ La aseguradora solicité documentacién adicional?; ajuste
No: ir a la actividad n° 11 Escrito y Correo
Si: regresar a la actividad n° 06 Electronico
11 PERB Envia a los RS en Sucursal o UO, la determinacién de | Determinacion
pérdidas o el convenio de ajuste. de Pérdida o el
convenio de
Ajuste
12 RS en Revisa la determinaciéon de pérdida o convenio de | Determinacion
Sucursal 0 UO |ajuste, firmando de conformidad y envia por fax al | de Pérdida o
SAR. convenio de
Archiva en expediente. ajuste firmado
13 PERB Envia a la aseguradora la determinaciéon de pérdida o | Determinacién
convenio de ajuste firmado de conformidad, para la | de Pérdida o el
emision del cheque y archiva copia en el expediente. convenio de
Ajuste
14 PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del Cheque
SIMA una vez recibido el cheque por parte de la Captura en
aseguradora. SIMA
15 SAR Envia mediante oficio a la Tesoreria de OC, relacion Relacion de
de siniestros pagados y cheque a favor de Diconsa siniestros
especificando la Sucursal o UO para que Tesoreria pagados
aplique via flujo de efectivo. Cheque
16 SAR Envia mediante oficio al RS en Sucursal o UO, copia Finiquito
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y Bonia shih ik
formato de finiquito para su firma. "
17 RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito
Sucursal o UO | firmado. firmado
18/ RSen « Entrega a Contabilidad copia del oficio. Copia del oficio

Sucursal o UO

e Concilia mensualmente con flujo de efectivo los
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacion de siniestros.

de la Tesoreria

SAR

Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de

Finigyito
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conformidad. firmado

Fin

IX.2.4.3. Poliza transportes embarcaciones menores

1.

Conductor de

Notifica a su jefe inmediato que ha ocurrido una

Verbal, escrito

lalanchao |pérdida o dafio que afecte una embarcacién y/o | |ipre, correo u
empleado mercancia en embarcacion propiedad de DICONSA. oficio.
2. | Jefe Inmediato |Notifica al RS en Sucursal o UO, que ha ocurrido un | verbal, escrito
siniestro. libre, correo u
oficio.
¢ Se trata de robo y/o dafo ocasionado por terceros?
Si: Continuar con actividad n° 3
No: Continuar con actividad n° 5
3. RS en Solicita al Responsable de Juridico requiera una | Inspeccién de
Sucursal 0 UO |inspeccion de dafos y la certificacion respectiva, ante danos
la capitania de puerto o autoridad judicial o autoridad | certificada o
legal de la zona, o la denuncia ante el Ministerio | denuncia ante
Publico, haciéndose acompanar por el conductor de la | el Ministerio
lancha o del empleado que conocié de los hechos. Publico
4.| Responsable || evanta la denuncia contra el tercero o quien resulte Copia
Juridico en | responsable, ante el Ministerio Publico. Certificada de
Sucursal o UO L ; iz la Inspeccion
Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusion y =
: : . o i3 de danos
entrega al RS la copia certificada de la inspeccion de danos.
5. RS en Captura el siniestro en la base de datos (SIMA) y lo | Captura en
Sucursal o UO |reporta al SAR, dentro de las 24 horas posteriores a la Sima
hora de haber ocurrido el siniestro, indicando numero
de péliza y monto aproximado de la reclamacion. Correo
electronico
6. PERB Notifica a la aseguradora. Correo
Obtiene el n° de siniestro. electronico o
teléfono
Captura en la base de datos (SIMA) el reporte
incluyendo: Captura en
« El nimero de siniestro con el cual quedo registrado SIMA
ante la aseguradora y e
‘\3“.\/ PAGINA 7§ DE 137




DICONSA, S.A. DE C.V.

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas y Procedimientos de Administracion de Riesgos

20142-AD12
Nombre y
Paso ;i clave del
iy Responsable Actividad daoaisita G
trabajo
e El nombre del ajustador designado.
7. RS en Solicita la documentacién a que se refiere el Anexo 4, | Documenta-
Sucursal o Uni- |0 en su caso, la complementa, de acuerdo a la cién
dad Operativa |actividad n® 11.
8. RS en Verifica que la documentacion este completa e integra Expediente
Sucursal 0 UO | el expediente.
Captura en la base de datos (SIMA). Captura en
SIMA
9. RS en Envia el expediente al SAR en el formato de carta Carta
Sucursal 0 UO |reclamacién, recabando el acuse correspondiente. | Reclamacién
Entregar esta informacién a mas tardar a los 30 dias '
naturales posteriores a la fecha en que ocurri6 el Expediente
siniestro.
Archiva el acuse en el expediente de siniestros
pendientes de pago.

10 SAR Entrega la carta reclamacion y la documentacion Carta
original a la aseguradora recabando el acuse | Reclamacién
correspondiente.

Archiva en expediente.

11 PERB Revisa la determinacion de la pérdida o el convenio de | Determinacion
ajuste o solicitud de informacion adicional enviado por | de Pérdida o
la aseguradora. Convenio de
¢ La aseguradora solicit6 documentacion adicional?: Ajuste

No, ir a la actividad n°® 12
Si, regresar a la actividad n° 07
12 PERB Envia a los RS en Sucursal o UO, la determinacion de
] pérdidas o el convenio de ajuste.
%
] " 7
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Nombre y
Fr:aui? Responsable Actividad doglljangr?til e
trabajo
13 RS en Revisa la determinacién de pérdida o convenio de | Determinacion

Sucursal o UO

ajuste, firmando de aceptacién y envia por fax al SAR.
Archiva en expediente.

de Pérdida o
convenio de
Ajuste

14 PERB Envia a la aseguradora la determinacion de la pérdida | peterminacion
o convenio de ajuste firmado de aceptacion, para la | 4o Pérdida o el
emision del cheque y archiva copia en el expediente. convenio de

Ajuste firmado

15 PERB Captura siniestros pagados en la base de datos del Cheque
SIMA una vez recibido el cheque por parte de la
aseguradora,. Captura en

SIMA
¢ Es pago a proveedor (pago en especie)?:
No: Continuar con actividad n° 16
Si: Continuar con actividad 18

16 SAR Envia mediante oficio a la Tesoreria de OC, relacion | Relacién de
de siniestros pagados y cheque a favor de Diconsa siniestros
especificando la Sucursal o UO para que Tesoreria pagados
aplique via flujo de efectivo.

Cheque

17 SAR Envia mediante oficio al RS en Sucursal o UO, copia Finiquito
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y Coiinidel obbio
formato de finiquito para su firma. P!

Continuar con actividad n°® 19.

18 SAR Envia al RS de Sucursal o UO, cheque de la Cheque
aseguradora expedido a favor del proveedor y finiquito Firauita
para su firma. (En caso de que el ajustador le b?anco
entregue directamente el cheque al RS, éste firmara y
entregara directamente el finiquito firmado al
ajustador).

19 RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito
firmado. firmado

Sucursal o UO

Continuar con actividad n° 21
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Nombre y
Paso : 3 clave del
e Responsable Actividad it s
trabajo
20 RS en e Entrega a Contabilidad copia del oficio. Copia del oficio
Sucursal 0 UO |e Concilia mensualmente con flujo de efectivo los | de la Tesoreria
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacién de siniestros.
21 SAR Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Finiquito
conformidad. firmado
Fin
I1X.2.4.5. Poliza vehiculos propiedad de Diconsa.
: § Conductor Notifica a su jefe inmediato, que ha ocurrido un | Verbal, escrito
accidente o robo de vehiculo propiedad de DICONSA. | libre, correo u
Continuar con actividades n° 2 y 5. oficio.
2. Conductor Da aviso de inmediato a la aseguradora y solicita la Teléfono
presencia de un ajustador en el lugar donde ocurri6 el
accidente, solicita nimero de siniestro.
3.| Conductor |Realiza la declaracién de cémo ocurrieron los hechos Aviso de
ante el ajustador, solicita la copia del aviso de accidente
accidente y nimero de siniestro.
3.1 ¢ El ajustador puede determinar la responsabilidad en
el lugar del accidente?:
Si, ir a la actividad n° 04
No, ir a la actividad n°® 12
4. Conductor Solicita al ajustador: Volante de
e El volante de admisién al taller de apoyo de la admision
aseguradora para reparar la unidad.
e La fecha estimada de entrega del vehiculo
reparado.
Continuar con actividad n° 8.
5.| Conductoro |Notifica al Subgerente de Servicios Generales o en el | Verbal, escrito
Jefe Inmediato |caso de Sucursal o UO, al RS, que ha ocurrido un | libre, correo u

siniestro, informando n° de siniestro.

oficiq. i

%1
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Nombre y
Paso i 4 clave del
ntim Responsable Actividad Jioasbretis ol
trabajo
6. | Subgerente de | Notifica al SAR sobre el accidente, informando del n° | Verbal, escrito
Servicios de siniestro, vehiculo. libre, correo u
Generales oficio.
7. | PERB o el RS |Captura el reporte en su base de datos en Excel. Base de datos
en Sucursal 0 Excel
uo
8. | PERB o el RS | Solicita al conductor: Correo
en Sucursal o |* Realice el seguimiento de la entrada de la unidad | Electronico
uo accidentada al taller de apoyo de la aseguradora. Oficio
¢ Le notifique cuando la unidad le sea entregada a su
satisfaccion o a la del encargado de operaciones 0
a la del encargado de servicios generales.

9. Conductor |Firma el finiquito de conformidad a la aseguradora una Finiquito
vez recibida la unidad reparada a satisfaccion,.

10l Conductor |!nforma al PERB en el caso de OC o al RS en | \grha| escrito
Sucursal o UO, que la unidad ha sido reparada y | |ipre, correo u
entregada a satisfaccion de Diconsa. oficio.

11| PERB 0 el RS |Captura en la base de datos Excel el aviso de unidad | g5se de datos

en Sucursal o | eparada.
uo
Fin

12| Conductor Solicita la presencia del abogado de Diconsa y el Denuncia
ajustador al de la aseguradora y declara ante
autoridad competente.

12.1 ¢ Es pérdida total por robo o colisién?:
No: Continuar con actividad n° 13
Si: ¢ Robo?
Si: Continuar con actividad 17
‘ No: Continuar con actividad n°® 22
07
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Nombre y
Paso - clave del
B Responsable Actividad s rianiite
trabajo
13| Gerente de lo |Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusion. Acta de
Contencioso | gojicita al abogado de la aseguradora la fianza | denuncia ante
en OCo correspondiente para garantizar los darios al tercero | _©! Ministerio
Responsable | 5tectado en caso de que Diconsa resulte responsable | PuPlico, fianza
Juridico en | 4o accidente y oficio de
Sucursal o UO , - I DR R liberacién
Obtiene copia certificada del acta del Ministerio Publico.
Obtiene oficio de liberacion.
14] Gerente de lo |Entrega al SAR en OC o al RS en Sucursal o UQO, el Acta de
Contencioso | oficio de liberacion y copia certificada del acta del | denuncia ante
Responsable Publico y oficio
Juridico en de liberacion
Sucursal o0 UO
15/ PERB o el RS |Informa al conductor para que solicite al ajustador
en Sucursal o |volante de admision.
uo
16/ Conductor Solicita al ajustador: Volante de
e El volante de admision al taller de apoyo de la admision
aseguradora para reparar la unidad.
e La fecha estimada de entrega del vehiculo
reparado.
Continuar con actividad n° 8.
17/ Conductor Presenta denuncia ante Ministerio  Publico,
haciéndose acompanar por el abogado de Diconsa y
por el de la aseguradora.
1g| Gerente de lo | Da seguimiento a la denuncia hasta su conclusion. Copia
Contencioso | Acredita la propiedad del vehiculo. certificada del
en OCo Acta Ministerio
Responsable Entrega al SAR en OC o al RS en Sucursal o UO, la Pliblico
Juridico en copia certificada del acta del Ministerio Publico. jies
Sucursal o UO | Solicita la fianza correspondiente para garantizar los Lcii)ﬁcrgc(ij:n
danos al tercero afectado en caso de que Diconsa i
resulte responsable del accidente,.

Obtiene oficio de liberacion.

|

— f
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Nombre y
Paso . clave del
A Responsable Actividad domilnies G5
trabajo
19 Gerente de lo |Entrega al SAR en OC o al RS en Sucursal o UO, el Copia
Contencioso |oficio de liberacion y copia certificada del acta del | .qrtificada del
en OCo Ministerio Publico. Acta Ministerio
ersr;,)ggcs)able Pablico y oficio
KPR T de Liberacién
Sucursal o UO
op| PERBo el RS |e Integra expediente conforme a lo indicado en el | Expediente
en Sucursal o Anexo 4. ey
uo e Envia al SAR la documentacion original en el | Raoclamacién
formato carta reclamacion automoviles, recabando | A toméviles
el acuse.
e Archiva el acuse en el expediente.
e Captura en base de datos Excel.

21 SAR Entrega la carta reclamacion automoéviles y la | Expediente
documentacion original a la aseguradora recabando el Carta
acuse correspondiente. Reclaer‘nacic')n
Archiva copia en expediente. Airsisviles
Continuar con actividad n°® 22

oo| PERB 0 el RS |Recibe el dictamen de pérdida total y: Dictamen de

en Sucursal 0 |e Integra el expediente con la documentacién a que | Ppérdida total.
uo se refiere el Anexo 4 (no aplica acta ante el Expediente
Ministerio Publico). '
e Envia al SAR la documentaciéon original en el Acuse
formato carta reclamacién automdviles, recabando
el acuse.
¢ Archiva el acuse en el expediente.
e Captura en su base de datos Excel.

23 PERB Captura el importe del cheque a favor de Diconsa en su | cheque, Fini-
base de datos Excel y envia original a Tesoreriade OC. | qito y Oficio

24 SAR Envia mediante oficio al RS en Sucursal o UO, copia Oficio
del oficio con el sello de recibido de Tesoreria de OC y Finiquito
formato de finiquito para su firma. q

25 RS en Envia al SAR el original del finiquito debidamente Finiquito

Sucursal 0 UO | firmado. firmado
PAGINA E 137
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Nombre y
Paso . clave del
ricitis Responsable Actividad dbsiinanss do
trabajo
26 SAR e Entrega a Contabilidad copia del oficio. Oficio
e Concilia mensualmente con flujo de efectivo los Finiquito
pagos realizados por la aseguradora por concepto
de indemnizacién de siniestros.
o7| Subgerente de |Envia a la Aseguradora el finiquito original firmado de Finiquito

conformidad.

28

Subgerente de
Administracién
de Riesgo

Entrega al Subgerente de Control de Bienes copia de:
¢ Finiquito firmado.

¢ Dictamen de pérdida total (colisién).

¢ Acta del Ministerio Publico (robo).

Fin
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X. Diagramas de flujo
IX.1.-Pélizas de Seguro de Personas.
IX.Ll. Procedimiento par la Adjudicacién, Emision
y Envio de las Pélizas.

Elaborar y
turnar al SAR
propuesta del

presupuesto

.

Recibir y revisar
propuesta y en su
caso hacer
observaciones y
turnar a A mediante

7’ oficio F

Proyecto del
Presupuesto

1

royecto del
Presupuesto

Contestar a la
Gerencia de
Personal e indicar
las observaciones

T| del SAR |T

Oficio de
respuesta

¢ Poliza de
gastos
médicos
mayores?

Continuar con la
actividad No. 1 del

procedimiento
|?

4a| IX1.1b

Solicitar por oficio a A
llevar a cabo la
renovacion de las pélizas
adjuntando base de
datos de los servidores
publicos a nivel nacional
y copia del oficio de la
SHCP

Copia del
oficio de la
SHCP

Oficio con
anexo 1

Copia del
Entregar base de °f'g'ﬁ gg la
datos y copia de
solicitud a B Oficio con
?| I—: anexo 1
(Es poliza de
vida e No
incapacidad
total y
permanente?

¢ Es péliza
de retiro?

Continuar con la
actividad No. 1 del

procedimiento
6c |

Continuar con la
actividad No. 1 del
procedimiento

IX.1.1.a

A

Elaborar anexos de i A

las bases y turnarlos

a D para su revision,
integracion de la

convocatoria y llevar

ea]

Anexos

el proceso de Técnicos de
7 licitacion B| las Bases
8 CLAVE DE LETRAS

A.- Gerente de Adquisiciones

B.- SAR

C.- Gerente de Personal

D.- Subgerente de Adquisiciones
E.-PERP

F.- RS en Sucursales y UO
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Realizar la
evaluacion de las
propuestas
establecidas en

| Art. 36 bis de_[————
TTlauxASSPT? valad

Solicitar a la Gcia. de
Tesoreria por medio de
oficio definir la forma
de pago de la prima de
las solicitadas por
Diconsa y ofertadas

Solicitar a la
Subgcia. de
Personal la base de
datos actualizada,
una vez adjudicada

ﬂ la pdliza |'?

Entregar a la
Aseguradora la

base de datos
para la emision
de la péliza y los
recibos de pago

?I de primas B

Oficio con

Oficio de
solicitud

anexo 1

Oficio de

g—l por Aseguradoras F solicitud

20142-AD-12

CLAVE DE LETRAS

Solicitar por medio de
oficio a la Aseguradora
carta cobertura y se
indique que en caso de
un siniestro se debera
dar el servicio hasta la
entrega de las pélizas

'§| originales B

Oficio

®

Notificar por correo
electrénico a la Gceia.
de Personaly a F
respecto a la

adjudicacion de la
T3—| péliza F

Correo
electrénico

v

Recibir pélizas y
revisar si hay errores,
solicitar a la
Aseguradora haga las
correcciones, archivar
original de OC, enviar a
F originales y copia a

.- Gerente de Adquisiciones

.- SAR

.- Gerente de Personal

.- Subgerente de Adquisiciones
-PERP

.- RS en Sucursales y UO

:I Tesoreria I—E—

Pélizas
originales y
copias y oficios

;Lapoliza
se ajusta a
las
condiciones

solicitadas?

Turnar copia de
poliza al

responsable de
15a|Rec. Humanos F

Indicar al PERP
los errores para

su correccion
1Sa| F

Escrito libre o

correo
electronico
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1X.1.1.a.-Procedimiento para la Péliza de Retiro

Turnar copia de
Solicitar por oficio a la pdliza al Encargado
Aseguradora la de Recursos
cotizacion del personal Humanos y archiva | copia de la
que esta en la base de su copia J'— péliza del
datos conforme al Oficio y ?I ¢
] anexo 1 |7' formatos

seguro

Presentar al FIN
Gte. de
Adquisiciones
la cotizacion
para su
o |autorizacién| a

v

Enviar oficio a la
Aseguradora

solicitando péliza
' y/o endoso de

3 | renovacion

Oficio de
A respuesta

¢La pdliza
y/o endoso
se ajusta a
las
condiciones
solicitadas?

Si

Archivar originales y
enviar copia a cada

A [

Solicitar a la
Aseguradora la
emisién de la péliza

/o endoso correctos
| O

A.- SAR
B.- PERP
7

C.- RS en Sucursales y UO
\ U

CLAVE DE LETRAS
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1X.1.1.b.-Procedimiento para la Péliza de Gastos Médicos Mayores

¢ Oficio de

Turn
ar a G la base de SHCP?

datos y copia del oficio de Copia del
la SHCP de la oficio de la
convocatoria a la licitacién SHCP

publica centralizada de la | Base de

pdliza de GMM Datos
0 [+

l Participar en los

eventos de la
contratacion
consolidada relativa

Revisar base
de datos y en
caso de errores

a la péliza de GMM
levantando las actas

Actas de

efectia los Base de

> | cambios F

7 |correspondientes |—E— cada evento

v

Adjudicada la péliza,
solicitar a F la base
de datos con

Instruira D y A para informacion Oficio de
que cada uno ?I actualizada I_ solicitud
nombre un "
representante para +
asistir al

Instruir al
responsable de la
Gerencia para
actualizar la base de Oficio de

’?I datos |—; solicitud
Director de Admoén

y Recursos
4| "Humanos | DA

i CLAVE DE LETRAS

3 rocedimiento d c
rontrataridn

Entregar
nombramientos al

Nombramientos

.- Gerente de Adquisiciones

- PERP

- Director de Administracion y Recursos Humanos
.- Gerente de Personal

- SAR y PERP y Respdnsable de la Gerencia de Personasl
.- Subgerente de Personal

- SAR

.- RS en Sucursales

- Encargado de Recursos Humanos de Sucursal
-RSenUO

- Encargado de Recursos Humanos en UO

Enviar
nombramientos a la
SHCP

oo

Nombramientos

RETIOTMMOOmY
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¢Los

documentos
estan

correctos?

No

Turnar la base
de datos al SAR

Nombramientos Solicitar
_1;| |_A_ correcciones a la
Aseguradora
14;I | B
Revisar W base de
datos y Enviar a H copia de
complementar con la péliza y los
informacién certificados
técnica y turnar a Base de O”Q,ilf‘a'es ‘aTChil"a’
3ot péliza original y Tl L
o G |? atos copia de los Oflcxo_, lPohza y
15 | certificados | G | Certificados

Revisar la base de

Oficio y copia
datos y enviar por

Archivar y enviar de certificado

y e copia de pélizaa |
oficio a la Oficio y obtener copia de los
12 Aseguradora IE Base de certificados entregar Original y copia
datos original al asegurado de certificados

y obtener acuse de e |
recibido, enviar la ppa e i
copia a | y enviar poa

poliza y certificados | Oficio, Péliza y

; 3 aJ 1 | Certificados
Revisar que la 6

péliza, los
certificados y los
recibos de pago
se ajusten al oficio
uto! ion ;
‘s polza por paris_| ecbo5de
pago y Oficio

E‘ de la SHCP F de la SHCP

Certificados, 2
Verificar que en la
copia de
certificados se
encuentre todo el

P | personal | |
CLAVE DE LETRAS
.- Gerente de Adquisiciones
- PERP

.- Director de Administracién y Recursos Humanos
- Gerente de Personal

.- SAR y PERP

.- Subgerente de Personal

- SAR

.- RS en Sucursales

Encargado de Recursos Humanos de Sucursal
-RSenUO

- Encargado de Recursos Humanos en UO

XECTI@MMODOm>
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Archivar péliza y
enviar copia a K
sacar copia de
certificado y
entregar original al
asegurado y obtener
acuse de recibido,
enviar copia firmada

ol L

Oficio y copia
de Certificados

Certificados

Oficio y Péliza

Verificar que en la
copia de
certificados se
encuentre todo el
personal e integrar Copia de
el expediente de Certificados

cada empleadol_

19 K

CLAVE DE LETRAS

.- Gerente de Adquisiciones

- PERP

- Director de Administracién y Recursos Humanos
- Gerente de Personal

- SAR y PERP

.- Subgerente de Personal

- SAR

- RS en Sucursales

- Encargado de Recursos Humanos de Sucursal
-RSenUO

.- Encargado de Recursos Humanos en UO

AETIOGIMOO®>
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IX.1.2.-Procedimiento para el consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios de la
Péliza de vida e incapacidad total y permanente

Recibir y revisar que
el formato se
encuentre
Enviar a B los formatos debidamente llenado
“Consentimiento para SI no regresar pélalra
ser asegurado ¥ I omaos do rociido ertreger
designacion de Salys 9
11 beneficiarios” l—; copia e integrar el
original al
l expediente del Copia 'y
?l empleado ’? original del
formato

Entregar
formatos a C

parasuenvioa | rormatos
D
2 B

Enviar formatos a D
y mantener

5| existenciade Fintns
formatos

Recibir y entregar

formato a los Formatos
T‘ empleados ID

Recibir y llenar
formato y entregar

5 | aD |? Nombramientos

CLAVE DE LETRAS

A.- Gerente de Adquisiciones

B.- Gerente de Personal

C.- Coordinador de Prestaciones en OC

D.- Coordinador de Prestaciones en OC o Encargado de
Recursos Humanos en Sucursales o UO

E.- Empleado
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IX.1.3.-Procedimiento para el pago de primas

¢ Es péliza
de gastos
médicos
mayores?

Si

¢ Prima por
potenciacion y
ascendientes
de la péliza de
GMM?

Al inicio de la vigencia
determinar el prog. de pago
de primas para OC, Suc. y

UO por partida y enviar

o | copia a cada Sucursal I’A—

Irala
actividad

No. 3
I| l?

¢ Es pdliza
de retiro?

Coordinar el
descuento del
pago de prima

via némina
T| l?

Elaborar relacion
de pago que la

Aseguradora,
entrega al SAR Relacién de
la rubrica pagos

4

g

Revisar némina,
firmar y enviar junto
con los recibos
mediante oficioa D y
solicitar emision de

5 | contra recibos |7

Relacion de
pagos

Oficio

Generar los
contra recibos y

entregara E
6] [0

Irala
actividad

No. 11
D

Turnar contra

recibos a A
: [€

E

Contra
recibos

Contra
recibos

Elaborar CEGAP
Nacional y

?l rubricarlos

e

CEGAP
Nacional

CLAVE DE LETRAS

.- Gerente de Personal

P IPpTIMUOW>

SAR

- PERP

.- Gerente de Tesoreria

- Gerente de Adquisiciones

- Responsable de Finanzas en Sucursales y UO
.-RE de Sucursal o UO
Responsable  de
ucursales y UO

Recursos  Humanos
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I1X.1.3.-Procedimiento para el pago de primas

Inicio

. Es péliza

de gastos Si

médicos
mayores?

Al inicio de la vigencia
determinar el prog. de pago
de primas para OC, Suc. y

UO por partida y enviar

_2—1 copia a cada Sucursal IT

(Es péliza
de retiro?

¢Prima por
potenciacién y
ascendientes
de la pdliza de
GMM?

FO-DGO-004

Diagrama de Flujo
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Revisar némina,
firmar y enviar junto
con los recibos
mediante oficioaDy
solicitar emision de

Relacion de
pagos

contra recibos
?I |—A— Oficio

Irala
actividad
No. 11

piile

Irala
actividad
No. 3

ol

via némina
'5] l?

Coordinar el
descuento del
pago de prima

Elaborar relacion
de pago que la
Aseguradora,

4 la rubrica pagos

entrega al SAR r_ Relacién de
c

Generar los
contra recibos y

entregara E
B [0

Turnar contra

recibos a A
_7'| ]?

Contra
recibos

Contra
recibos

Elaborar CEGAP

Nacional y
?‘ rubricarlos ¢ | Nacional

CEGAP

CLAVE DE LETRAS

- SAR

- Gerente de Personal
- PERP

- Gerente de Tesoreria

pnmoowy

-RE de Sucursal o UO
Responsable  de
ucursales y UO

ox

.- Gerente de Adquisiciones
- Responsable de Finanzas en Sucursales y UO

Humanos

PAGINA 85 DE 137

W



s

"‘«;%’ DICONSA, S. A. DE C. V.

FO-DGO-004
Diagrama de Flujo
Manual de Politicas y Procedimientos de Administracion de Riesgos
20142-AD12

Rubricar o firmar
CEGAP, recabar
firmas del
CEGAP y turnar
copiaaBy
archivar copia en CEGAP

?‘ el expediente IT Nacional

¢Pago De
potenciacion y
ascendientes
de Oficina
Central?

Con base en la tarifa
: elaborar reporte de
Copia del primas a descontar
pago o del quincenalmente a los
cheque
Copia de carta de ___emple:idos i SC — Repprte g
renovacion de la 12 — s
péliza
Copia de péliza y l
de acta de fallo
del seguro de Recibir reporte,
v vida revisar y enviar
Adjuntar al CEGAP [| CEGAP 1_3‘ s mp?’?nr'\t:sde
original de recibos, |
contra recibos y Recibos y l
documentacion contra
ﬂ correspondiente |—C— recibos
Procesar el
descuento via
némina y enviar a
A copia de la
némina con los
descuentos Relacién de
Verificar 7' efectuados l—B_ descuentos
aplicaciones via némina
efectuadas via
flujo de efectivo
contra el programa
de pagos
i Bl
CLAVE DE LETRAS
- SAR
- Gerente de Personal
- PERP

- Gerente de Tesoreria

- Gerente de Adquisiciones

- Responsable de Finanzas en Sucursales y UO
G.-R. S. de Sucursal c UO

H.- Responsable de Recursos Humanos
Sucursales y UO

Tmoowm»

f
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&)

14

Revisar
descuentos

20142-

[ [

Con base en la tarifa

elaborar reporte de
primas a descontar
quincenalmente a los

\_lempleados deOCy
1

entregar a H
| G
porte de

primas

Realizar

4
descuentos y \J

entregara G

copia de la ‘
?l némina I—g.T

Y

Relacién de
descuentos via
némina

FIN

AD12

¢Pago De
potenciacién y
ascendientes
de Oficina
Central?

CLAVE DE LETRAS

H.-
Sucursales y UO

A.- SAR

B.- Gerente de Personal
C.- PERP

Di
E
E
G

Gerente de Tesoreria

.- Gerente de Adquisiciones
- Responsable de Finanzas en Sucursales y UO
.-R. S. de Sucursal o UO

Responsable de Recursos Humanos

PAGINA 8¢ DE 137

R



DICONSA, S. A. DEC. V.

FO-DGO-004

Diagrama de Flujo
Manual de Politicas y Procedimientos de Administracion de Riesgos
20142-AD12

IX.1.4.-Procedento para el ajuste final de primas de las » la y de retiro

¢ Pago De
potenciacioén y
ascendientes
de Oficina
Central?

Elaborar cédula

de finiquito para

el ajuste final de
primas

Cédula de
finiquito

Enviar a la
aseguradora

cédula de
finiquito para su Oficio

conciliacién
2 B

Solicitar a la aseguradora
expedir cheque a nombre
de Diconsa en caso de
existir saldo a favor y
enviar por oficio a la
Tesoreria para su tramite. ~[elacion de
En caso de existir saldo a peuentos via
favor de la aseguradora | "Mina

se repiten las actividades
dela8ala11del
TI procedimiento 1X.1.3 |_;3_

FIN
CLAVE DE LETRAS
5 A.- PERP
i i B.- SAR
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IX.1.6.-Procedimiento para altas, bajas y modificaciones de la péliza de GMM

Para Oficinas Centrales

v

Entregar al personal el
formato de solicitud de
alta, baja o
modificaciones para su

Tl llenado y firma ’T

Formatos

v

Enviar al SAR los
formatos
debidamente
requisitazos e
indicando en el oficio
el moviendo que se

Oficio

T] solicita l?

Formatos

Para Sucursales y UO

v

Entregar al personal el
formato de solicitud de

. P

3 enviar con oficioa D

alta, baja o modificaciones
ara su llenado y firma y

C

Solicitud

Oficio

«

Recibir y revisar
solicitud y enviar al

‘4—| SAR F
v

Recibir y revisar
solicitud y tramitar
ante aseguradora

Formatos

Correo
electrénico y
Orden de
trabajo

En caso de altas o
modificaciones,
recibido el
certificado por la
aseguradora
continuar con la
actividad No. 14 del
procedimiento
IX.1.1.b
En caso de bajas
verificar que el aviso
del movimiento de la
aseguradora se
haya realizado

?l correctamente

=

Aviso de

movimientos

Oficio de la
SHCP

Recibos de
pago

Certificados

FIN

CLAVE DE LETRAS

moow>»

.- Coordinador de Prestaciones en OC
.- Subgerente de Personal

- Responsable de Recursos Humanos en Sucursales o UO
- RS de Sucursales y UO
- PERP
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IX.1.6.-Procedimiento para la reclamacion de Siniestros de la péliza de vida

¢ El siniestro
corresponde
a0.C?

No

Entregar a los
beneficiarios o al
asegurado la
documentacion
completa e indicar
ademas de la
documentacién
adicional (Anexo 3)
que deben recabar
para solicitar la
indemnizacioén ante
el SAR

Documentacion
completa para
reclamacion de la
indemnizacion

Entregar a los
beneficiarios o al
asegurado la
documentacion
completa e indicar
ademas de la
documentacion
adicional Anexo 3 que

deben recabar
T| l?

Documentacién
completa para
reclamacion de la
indemnizacién

v

Revisar

documentacion
Tl |’a—

Documentacion

(la
documenta-
cion es
correcta?

Si

Entregara C
para enviar al

SAR
EI |?

Enviar
documentacion al

-?‘ SAR F

Documentacion

iLa
documenta-
cion esta
completa y
correcta?

Documentacion

b
Enviar la o
solicitud de
reclamo a la Solicitud y
7a AseguradoraF dacumentacivn

SolicitaraCo A

documentacion

complementaria
soporte

CLAVE DE LETRAS

Solicitud y

F documentacion

7]

TMOUOmW>

.- Coordinador de Prestaciones en OC

- Responsable de Recursos Humanos en Sucursales o UO

.- RS de Sucursales y UO

- PERP

- Responsable de Seguros en Sucursales o UO Coordinador de
restaciones en OC
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Revisar pago
dela
indemnizacién y
enviar junto con
el finiquito para
firma del

beneficiario a C.
En caso de OC

8 aA

Cheque,
finiquito para
firma y oficio

y enviar finiquito

Entregar el pago al
o a los beneficiarios

Cheque,
finiquito

—I firmado al SA
9

AE

firmado y oficio

la aseguradora y
archivar copia en

Entregar finiquito a

el expediente
[10] [of

Original y
copia del
finiquito

CLAVE DE LETRAS

.- Coordinador de Prestaciones en OC

- Responsable de Recursos Humanos en Sucursales o UO

.- RS de Sucursales y UO

- PERP

.- Responsable de Seguros en Sucursales o UO Coordinador de
restaciones en OC

ITMOOW>
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IX.1.7.-Procedimiento para la reclamacion de siniestros poliza de retiro

\

=
% ot
pe

Obtener
expediente
personal del
empleado Cédula de
F finiquito

¢ Cumple con
los requisitos
de la pdliza
establecidos en
el anexo 3?7

11 ‘a| indemnizacion F

Indicar al asegurado
de la documentacién
que debera
presentar a la
Aseguradora para su

\ <

No

Indicar al empleado
que no cumple con

los requisitos
1.1

Documentos
Anexo 3

FIN

CLAVE DE LETRAS

Manual de Politicas y Procedimientos de Administracion de Riesgos
20142-AD12

A.- Coordinador de Prestaciones en OC o
Responsable de Recursos Humanos en Sucursales o
u
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1X.1.8.-Procedimiento para la reclamacion de siniestros péliza de GMM

Brindar asesoria
a los asegurados
para tramitar
atencion de

servicio y de Correo

Tl pagos F electrénico o
verbal

A 4

Apegarse a las
condiciones y los
procedimientos

Formatos de

establecidos de la reembolso, de
poliza aviso de
] accidentee
2 B | Informe Médico

CLAVE DE LETRAS

A.- SARy PERP
B.- Colectividad asegurada
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1X.1.9.-Procedimiento para entrega de recibos fiscales a los asegurados titulares con potenciacion y/o
ascendientes de la péliza de GMM

Solicitar a la
Gerencia de
Personal de OCy a
los RS de
Sucursales y de
U0, la base de
datos de

empleados y buse de
funcionarios con Hit0s
potenciacioén y/o

ascendientes r
T‘ A

.

Concentrar base
de datos y

entregar a la

aseguradora

Entregar recibos fiscales
a la Gerencia de
Personal de OC y a los
RS de Sucursales y UO Becibos

para su entrega a los

fiscales
3 | asegurados F

CLAVE DE LETRAS

A.- SAR
B.- PERP
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IX.2.-Pdlizas de Seguros Bienes Patrimoniales
IX.2.1-Procedimiento para su adjudicacion (incluye vehiculos)

Solicitar a por lo
menos a 3
aseguradoras la

Elaborar y entregar COUZﬂQ'I(?n de las —
el proyecto del T| pélizas F Oficios
presupuesto a la
Gerencia de Presupuesto

1 Presupuesto | o

Elaborar y firmar
CECOPRE y
. recabar firmade B y
Instruir a C para turnar por oficio a la
entregar al SAR Direccion de Oficio y
relaciones vehiculares y 7 Finanzas |—D- CICOPRE
de inmuebles propiedad | gejaciones
0 en posesion de
?‘ Diconsa I—B- l
Solicitar por oficio a
Esufirmaenla Oficio y
?I CECOPRE | g |CECOPRE
Solicitar por oficio
informacién a la
Gerencia de
Contabilidad el
inventario mensual de Oficios
T] cada Almacén l? Firmar
CECOPRE Yy CECOPRE
9| turnaraB E

Entregar al SAR la
informacion
entregada por las Informacion

diferentes areas
4 I? u

Entregar al SAR las CLAVE DE LETRAS
relaciones de3 vehiculos
y de bienes inmuebles a2 | Relaciones de A-SAR
5 nivel nacional c bienes B.- Gerente de Adgquisiciones
C.- Subgerente de Control de Bienes
D.-SAR
E.- Gerente de Presupuesto
F.-PERB
G SARy PERB
{ ~
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20142-AD12
:Se
adjudicaron
las pélizas?
“2;50"“ lse sl Continuar con la
a”c:g;gna actividad No. 1
» del procedimiento

consolidada por IX21.b

la SEDESOL? 1 U ey B

Continuar con la
actividad No. 1
del P:;‘:f‘;":'emo Solicitar a la
9.1. e £ Aseguradora la carta
cobertura de todos
los bienes propiedad Oficio
de Diconsa
Elaborar anexos _EI l?
técnicos y turnar a H .

para su revisiéon e

integracién a la

convocatoria y

ocumentos sopol
10 D

Anexos
técnicos,
cotizaciones y
CECOPRE

Resolver en forma
clara y precisa las
dudas y
cuestionamientos
que formulen los
participantes en

los aspectos Acta
11 tecnicos G
Realizar la
evaluacion de las :
Dictamen
Técnico

propuestas
2] [¢]

CLAVE DE LETRAS

Enviar copia de la
carta cobertura a
Sucursales y UO

I

Solicitar a H la
documentacion de
Diconsa requerida

por la

T;l Aseguradora F

Copia de la
:| yaH D |carta cobertura

y

Analizar pélizas
originales de
seguros
entregadas que
deberan de
contener las
condiciones

.- SAR
.- Gerente de Adquisiciones

ogow>»

-SAR

E.- Gerente de Presupuesto
F.-PERB

G SARy PERB

H.-Subgerencia de Adquisiciones

.- Subgerente de Control de Bienes

El solicitadas F

Oficios

Documentacion

Poélizas
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IX.2.1.a.-Procedimiento para la adjudicacién por licitacion consolidada (incluye vehiculos)

Suscribir
nombramiento del SAR
como responsable del
area requirente enla  |Nombramiento

T] licitacion |T
I

.Se
adjudicaron
las pélizas?

Continuar con la
actividad No. 14
del procedimiento

6.1.a i i Cc

Continuar con la

Proporcionar a la actividad No. 1 del
procedimiento

convocante por

instrucciones del IX.2.1.b
Gerente de 6.1b F

Adquisiciones la

siniestralidad y
CICOPRE

:

Participar en el
Subcomité de Actade

revision de Subcomité
T‘ bases |T

Resolver en forma
clara y precisa las
dudas y
cuestionamientos
sobre aspectos

écnicos formulel
4 llos participantes' c

'

Realizar la

evaluacion de las ;
Dictamen
A .- Director de Administracién y Recursos Humanos

propuestas Técey
chico
T] |—c'
B.- SAR
o C.- SARy PERB

Oficio,
CICOPRE y
siniestralidad

FIN

Formatos

CLAVE DE LETRAS

PAGINA 97 QE 137

e i

=

F
B ‘i =



DICONSA, S.A. DE C.V.

SERESDL

FO-DGO-004

Diagrama de Flujo

Manual de Politicas y Procedimientos de Administracion de Riesgos
20142-AD12

IX.2.1.b.-Procedimiento de adjudicacion directa en términos de la fraccion VIl del articulo 41 de la
LAASSP

Preparar
presentacion al
Dlrgqtor d?, Acta de fallo,
Administracion Investigacién
para de mercado y
Tl autorizacion |T justificacion

A 4

Notificar por
oficio a la
aseguradora que
su oferta ha sido | Oficioala

TI seleccionada I?Aseguradora

CLAVE DE LETRAS

A.- SAR
’ B.- Gerente de Adquisiciones
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1X.2.2.-Procedimiento para el

20142-AD12

envio de las pélizas a las Sucursales y UO

Revisar péliza de
seguro, archivar y
enviar copia de la
misma al RS DE
sucursal o UO, si
la péliza no se
ajusta a las
condiciones se
devolvera a la
aseguradora para

1 l Su correccion | A

Oficio y péliza
de seguro

CLAVE DE LETRAS

A.- PERB
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IX.2.3-Procedimiento para el pago de primas

Entregar CEGAP a
B y solicitud de pago

a Gerencia de CEGAPy
es o
Elaborar el Presupuesto Solg:nud de
6 |? ago

calendario de pago | TR
de primas para OC y pggo s

Sucursales rimas
] 7] =

l Verificar

e aplicaciones
Solicitar facturas a la

A efectuadas via flujo
aseguradora y enviar de efectivo contra el
mediante oficio a B

para la emisién de o e

en caso de existir ;
i " ; i Transferencia
2 conumimcios A diferencias conciliar | gjectrénica o

con By SAR cheque
7] [e

Oficio y
facturas

Copia de la

Emitir contra
recibos y enviar

aC Contra
T‘ |—B_ recibos

Enviar contra
recibos al

Informacion
T‘ SAR I?

Elaborar formatos
para pago de
primas y recabar
firmas y enviar a CEGAPy
5 B p | Solicitud d3e
pago

CLAVE DE LETRAS

A.- SAR

B.- Gerente de Tesoreria

C.- Gerente de Adquisiciones

D.- PERB

E.- Responsable de Finanzas de
Sucursales y UO
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IX.2.4. Procedimiento para la reclamacion de siniestros
IX.2.4.1. Péliza paquete integral
IX.2.4.1.1. Ramo daiio fisico a edificios y contenidos

Levantar denuncia
ante M.P. contra el
tercero o quien
resulte responsable,
dar seguimiento a la
denuncia y entregar

a | copia Denuncia
ante M.P.

Notificar a su jefe Copia

inmediato y al RS
sobre Ia.oc.:urrenma Verbal, escrito,
del siniestro libre, correo u

1 F oficio 4
Realizar
denuncia de
; hechos ante el
¢ Es evento M.P. & inf
catastréfico o No .P. einformar a .
de F Denuncia
naturaleza? ?| | E ante M.P.

¢Dafo en Si

tienda?

Si

¢Dafo en
contenido?

Dar aviso al
Responsable en OC,
en Sucursal 0 UO y si

acaso levantar
denuncia en M.P.
Continuar con actividad

Continuar con la
actividad No. 5

218 | A

‘ 514 No. 4 IT

Inspeccionar danos
y en su caso dar
parte a quien CLAVE DE LETRAS 5
corresponda para Wil

realizar dictamenes
y entregar a B Inspecciones A.- Empleado
T‘ C| ocularesy B.- SAR o RS en Sucursal o UO ; Ji
dictdmenes C.- Subgerente de Servicios Generales en OC o Responsable de Proteccién Civil en
Sucursal o UO
D.- Gerente de lo Contencioso de OC o Responsable de Juridico en Sucursal o UO
E.-Encargado de Tienda
F.- Supervisor Operativo de Sucursal o UO
G RS en Sucursal o UO
H.- PERB
|- SAR

.
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Enviar expediente

a |y recabar
Notificar a G del acuse, archivar :
siniestro en la acuse en el Expediente

: Verbal, escrito, 4
—|6 tienda F b5 6 correo 11‘ expediente F

Entregar a la
Aseguradora carta

Capturar el reclamacion y
siniestro en - documentacion i
basgnc\illeA datos alsctrbietes ?| recabando acuse IT reclamacién y
( ) 0 | | documentacion
reportar a Captura en
7 SAR c| SIMA

¢El inmueble

requiere
Obtener No. de trabajos de
siniestro Notificar rehabilitacion
Correo debido al

a la aseguradora
y capturar
reporte en Captura en

_B—I (SIMA) F SIMA

electrénico siniestro?

Continuar con la
actividad No. 1 del

rocedimiento
12.1. iIX.2.4.1.1.1 | c

Revisar
- determinacién de la
Solicitar perdida o convenio
documentacion a de ajuste o solicitud
que se refiere de informacion
anexo3 o la F| adicional [?

complementa de
acuerdo con la
Tl actividad No. 13 F

Documentacién

Verificar
documentacion e
integrar expediente, .
capturar en base de | Expediente o
l .- Empleado
10 Uon (SIMA) G B.- SAR o RS en Sucursal o UO

C.- Subgerente de Servicios Generales en OC o Responsable de Proteccion Civil en

CLAVE DE LETRAS

Sucursal o UO

D.- Gerente de lo Contencioso de OC o Responsable de Juridico en Sucursal o UO
E.-Encargado de Tienda

F.- Supervisor Operativo de Sucursal o UO

G RS en Sucursal o UO

H.- PERB

|.- SAR
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iLa
aseguradora
solicité
documentacion
adicional?

20142-AD12

¢El pago es
al
proveedor?

13.1.;|

Regresar a la
actividad No. 9

IT

Enviara G la
determinacién de
pérdida o convenio
para revisar y en su

caso firmar
7| |T

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

I

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio

Determinacion

firmando y enviar a | de perdlidz o
archivar en Con\{en;o e
15 expediente F ajuste
Enviar ala

aseguradora la
determinacién de
pérdida o convenio
para que ésta emita
cheque a favor de
Diconsa o del

?I proveedor |—1—

Determinacién

de pérdida o

convenio de
ajuste

v

Recibir cheque
dela
aseguradora
capturar
siniestros

pagados en
171 (simMA) F

Cheque y
finiquito captura
en SIMA

Enviar mediante
oficio a Tesoreria de
OC relacién de
siniestro pagados y

heque a favor d
18] Diconsa I

Relacién de
siniestros

Enviar mediante oficio
a G copia del oficio
sellado por Tesoreria

Si

T

Regresar a la
actividad No. 20

17.1.4) H

Finiquito en

de OC y formato de

finiquito para firma
El i IT

I

Enviar mediante
oficio a G cheque
de la aseguradora

a favor del
proveedor y

finiquito para
E)-I firma |—I—

CLAVE DE LETRAS

Finiquito en

Copia del
Oficio

blanco

A.- Empleado
B.- SAR o RS en Sucursal o UO

C.- Subgerente de Servicios Generales en OC o Responsable de Proteccién Civil en

Sucursal o UO

D.- Gerente de lo Contencioso de OC o Responsable de Juridico en Sucursal o UO

E.-Encargado de Tienda

F .- Supervisor Operativo de Sucursal o UO
G RS en Sucursal o UO

H.- PERB

|.- SAR
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Enviar a | original Finiquito

i finiquito firmado

de finiquito firmado

debidamente (A
;‘ firmado F Oficio

Entregar a
contabilidad
copia del oficio
de la Tesoreria 0 | Copia del

El del oficio de | I: oficio

Conciliacion

Enviar a la
aseguradora el

Oficio

de aceptacion
e Finiquito
firmado

CLAVE DE LETRAS

A.- Empleado

B.- SAR o RS en Sucursal o UO

C - Subgerente de Servicios Generales en OC o Responsable de Proteccién Civil en
Sucursal o UO

D.- Gerente de lo Contencioso de OC o Responsable de Juridico en Sucursal o UO
E -Encargado de Tienda

F.- Supervisor Operativo de Sucursal o UO

G RS en Sucursal o UO

H - PERB

|- SAR
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IX.2.4.1.1.1. Procedimiento para siniestros que impliquen trabajos de rehabilitacion en el
inmueble daiado
m Enviar catalogo y
cotizaciones a la Copia de
aseguradora para cotizaciones
analisis y autorizacién

g 8 <2 Copia de
: para iniciar reparacion conceptos
Determinar el enviar a RS i
A 5 Oficio
catélogo de
conceptos a
desarrollar en la

obra, recabar firma
de ajustador y

obtener 3 Catalogo de
Tl cotizaciones |A conceptos

Cotizaciones

Elaborar contrato de
obra para casos de
siniestro con cargo a

pdliza, obtener Catalogo de

garantia de vicios conceptos
ocultos, entregar

contrato al Titular de

Cotizaciones

Garantia

Operaciones Brrain
En'tregar Cotizaciones 6 |
catalogo y
cotizaciones |Catélogo de
B conceptos
2| @ | A P
Incorporar al Cotizaciones
contrato informacién -
técnica y anexar el Catalogo de
catalogo y la conesptos

cotizacién del

prestador de
7 servicios F

Copia de Garantia

cotizaciones

Enviar copia del
catélogo y

cotizaciones a D__| Copia de

3 B conceptos

Contrato

Resguardar original
del contrato y anexos
y original de garantia

y entregar al

Revisar que la obra prestador de

contemple Unicamente servicios, entregar
la restauracion del Copia de ?l copiaaB IT
inmueble y entregar a cotizaciones
D junto con Copia de

TI cotizaciones I'—C conceptos

Garantia

Contrato

CLAVE DE LETRAS

- Responsable de Operaciones de la Sucursal o0 UO
.- RS en Sucursal o UO

- PERB

- SAR

- Titular del Area Juridica en Sucursal o UO

moow»
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Copia de la
Enviar copia de garantia
los documentos a
D en caso de
solicitud Copia del
9 B contrato con
anexos
Supervisar la ejecucion de
los trabajos, verificar
bitacora que se realicen
conforme al programa,
informar al Gerente de
Sucursal, Titular de
Administracién y Finanzas,
calcular montos de penas
convencionales y
penalizaciones econdmicas,
revisar que se aplique el
importe en las estimaciones
y suscribir convenio de Convenio de
terminacion de obra con el finalizacion y
prestador de servicios, recepcion de la
integrar y resguardar obra
expediente de obra Memoria de
realizada calculo de
-Ell |—A— penalizaciones
FIN
CLAVE DE LETRAS
A.- Responsable de Operaciones de la Sucursal o UO
B.- RS en Sucursal o UO
C.- PERB
D.- SAR )
E.- Titular del Area Juridica en Sucursal o UO
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I1X.2.4.1.2. Ramo de rotura de maquinaria

m Verificar que la
documentacion este
Expediente

completa e integrar al
expediente, capturar Captura en

?' en SIMA |T SIMA

Informar a su jefe
inmediato de la Verbal, escrito,
ocurrencia de un libre, correo u
T‘ siniestro |7 oficio
Enviar expediente a
E en formato carta
reclamacion y ;
Notificar a C del recabar acuse, Expediente
siniestro con Verbal, escrito, archivar acuse en Carta
fecha y causas libre, correo u Zl expediente |? reclamacién

T‘ del dafo |—B— oficio

Entregar carta
reclamacion y

documentacién ala
Carta

s sy reclamacion
8 | recabar acuse | E

C:ptgrar e(lj SIQK:Ster Correo
n base de dato: electrénico

(SIMA) y reportar a
E Captura en

3 |'E' SIMA

'

Notificar a la g

aseguradora, Re_vnsgri la
capturar en SIMA el Captura en determinacién de la

reporte el No. del SIMA pérdida o el

sinies’m_) y nombre Correo convenlnp .?edaéiste . Determinacion

F;‘| de ajustador l?ﬂectrénico o solicitud d ooy

teléfono informacién !
- 9 adicional |—D_ SN
i ajuste

Solicitar
documentacion a

que se refiere el
anexo 4 o en su caso

la complementa de  |Documentacion

acuerdo a la
?‘ actividad 9 F

CLAVE DE LETRAS

A.- Empleado

B.-Jefe inmediato en Sucursal o UO
C.- RS en Sucursal o UO

D.- PERB

E.- SAR
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;La
aseguradora
solicité
documentacion

adicional?
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;Pago a

proveedor? Si

9.1.a

Regresar a la
actividad No. 5

Enviar mediante
oficio a Tesoreria de
OC relacion de

|T

Enviara C la
determinacién de
pérdida o convenio

de ajuste
F| |T

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio
firmando y enviar por

fax a E archivar en
11| expediente |C

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

I

Enviar a la
aseguradora la
determinacién de
pérdida o convenio
para que ésta emita
cheque a favor de
Diconsa o del

?| proveedor |—D—

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

v

Recibir cheque
dela
aseguradora
capturar
siniestros

pagados en
S

Cheque y
finiquito captura
en SIMA

siniestro pagados y

heque a favor d
14 Diconsa E

Relacion de
siniestros

Enviar mediante oficio
a C copia del oficio
sellado por Tesoreria
de OC y formato de

finiquito para firma
1—5| - [?

Enviar mediante
oficio a C cheque
de la aseguradora

a favor del
proveedor y

finiquito para
§| firma I?

Finiquito en

Copia del
Oficio

Finiquito en
blanco

Enviar a E
original de Finiquito
finiquito firmado
‘ > debidamente i
d Oficio
7| firmado l?

CLAVE DE LETRAS

A.- Empleado

B.-Jefe inmediato en Sucursal o UO
C.- RS en Sucursal o UO

D.- PERB

E.- SAR
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Entregar a
contabilidad copia del
oficio conciliar
mensualmente con
flujo de efectivo los
pagos realizados por
la aseguradora por
_‘ indemnizacion de

18

siniestros I—c—

Copia del
oficio

I

Enviar a la
aseguradora el
finiquito firmado
de aceptacion

Oficio

Conciliacion

Finiquito
firmado

20142-AD12

CLAVE DE LETRAS

A.- Empleado

B.-Jefe inmediato en Sucursal o UO
C.- RS en Sucursal o UO

D.- PERB

E.- SAR
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Informar a su jefe
inmediato sobre
dano o robo a

equipo electrénico

A oficio

Verbal, escrito,
libre, correo u

'

Reportar a C que
ha ocurrido un dafo
o robo, fecha aprox.

del siniestro y

monto
2

Verbal, escrito,
libre, correo u
oficio

En caso de robo,
solicitar a D levantar

denuncia ante el
‘3‘| MP. |?

Denuncia ante
el M.P.

Levantar denuncia
ante M.P. contra el

tercero o quien

resulte responsable,
dar seguimiento a la
denuncia y entregar

Copia
certificada

Denuncia

_j F copia certificad
4

D | ante M.P.

1X.2.4.1.3. Ramo de equipo electrénico

Capturar el
siniestro en
base de datos

(SIMA) y
reportar a
_5—| SAR
Notificar a la
aseguradora No.

de siniestro
capturar reporte

El en (SIMA) F

Correo
electrénico

Captura en
| SIMA

Correo
electrénico

Captura en
SIMA

Solicitar
documentacion a
que se refiere
anexo4 o la
complementa de
acuerdo con la

Tl actividad No. 11 I_E—

Documentacion

Verificar
documentacion e
integrar expediente,
capturar en base de

'g] datos (SIMA) I?

Expediente

CLAVE DE LETRAS

.- Empleado

emmoowy

- Jefe inmediato

- RS en Sucursal o UO

- Gerente de lo Contencioso de OC o Responsable de Juridico en Sucursal o UO
- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

- SAR

.- PERB
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u Revisar la

determinacién de

pérdida o convenio ;
firmando y enviar por g9 pérd!da 0
convenio de

ax a F archivar en Silish
18| expediente | C jusie

Determinacién

Enviar expediente
a F y recabar
acuse, archivar

acuse en el Expediente

TI expediente F

Carta
reclamacion

Enviar ala
aseguradora la
¢ determinacion de
pérdida o convenio
Entregar a la para que ésta emita | Determinacion
Aseguradora carta cheque a favor de de pérdida o
reclamacién y Diconsa o del convenio de
documentacion o ?{I proveedor l—G— ajuste
arta
1_°l recabando acuse F reclamacion y
documentacion
Recibir cheque
dela
aseguradora,

Revisar capturar Cheque y
determinacion de la siniestros finiquito captura
perdida o convenio pagados en en SIMA
de ajuste o solicitud 1_5| ©sima) | G

de informacion . .
T' adicional F

¢El pago es
al
proveedor?

La
aseguradora
solicité Regresar a la
documentacion actividad No. 18
adicional? |
Regresar a la 18.1. F
actividad No. 7 4

ariG

EnviaraC la )i
determinacién de | Determinacion
pérdida o convenio de pérdida o

de ajuste convenio de
F‘ |_G— ajuste

CLAVE DE LETRAS

.- Empleado

.- Jefe inmediato

- RS en Sucursal o UO

- Gerente de lo Contencioso de OC o Responsable de Juridico en Sucursal o UO
- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

- SAR

- PERB

emmoowy
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Enviar a la
aseguradora el
finiquito firmado

Enviar mediante de conformidad
oficio a Tesoreria de

OC relacién de
siniestro pagados y

heque a favor d Relaciéon de
16 Diconsa F 1 siniestros

Oficio

Finiquito
firmado

Enviar mediante oficio
a G copia del oficio | G iU FIN
sellado por Tesoreria Finiquito en

de OC y formato de

7 finiquito para firma Copia del
17 |T Oficio

Enviar mediante
oficio a C cheque
de la aseguradora

a favor del Finiquito en

proveedor y blanco

16.1.a finiquito para Oficio
E\ firma F

Enviar IadF Finiquito
original de fithado
> finiquito

19 debidamente|? Oficio

Entregar a
contabilidad
copia del oficio
de la Tesoreria 0 | Copia del

del oficio de F oficio
Z| [?

Conciliacién

CLAVE DE LETRAS

A.- Empleado

.- Jefe inmediato

.- RS en Sucursal o UO

- Gerente de lo Contencioso de OC o Responsable de Juridico en Sucursal o UO
.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

- SAR

TmMoow
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IX.2.4.1.4. Ramo de responsabilidad civil general

Informar a su jefe
inmediato de la
ocurrencia de un
siniestro

7]

7]

Verbal, escrito,
libre, correo u
oficio

.

Notificar a C del
siniestro con
fecha y causas

‘2‘| del daio I?
I

Verbal, escrito,
libre, correo u
oficio

Capturar el siniestro
en base de datos
(SIMA) y reportar a
F

Correo
electrénico

Captura en
SIMA

Notificar a la
aseguradora,
capturar en SIMA el
reporte, el No. del
siniestro y nombre

g de ajustador [ Blectrénico o
teléfono

Captura en
SIMA

Correo

Solicitar al tercer
afectado la
documentacion a
que se refiere el
anexo 3

[

[c]

Documentacion

Sl . el

]

Verificar que la
documentacion este
completa e integrar al
expediente, capturar

en SIMA c

Expediente

Captura en
SIMA

Enviar expediente a
F en formato carta
reclamacion y
recabar acuse,
archivar acuse en

T| expediente E

Entregar carta
reclamacion y
documentacioén a la

aseguradora y
?| recabar acuse I F

Solicitar a la
aseguradora el
finiquito firmado por
el o los terceros
afectados en el que
se les paga y liberar

Diconsa de tod
9 | reclamacion ' F

Expediente

Carta
reclamacion

Carta
reclamacion

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

CLAVE DE LETRAS

A.- Empleado

.-Jefe inmediato o empleado

.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO
.- PERB

.- RS en Sucursal o UO

- SAR

TmMoOO®
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Recibir el finiquito
por parte de la
aseguradora
debidamente firmado
por el tercero,
capturar siniestro
pagados en SIMA
,archivar copia de
finiquito y enviar

Relacién de
siniestros

TO‘I original a E F

CLAVE DE LETRAS

A.- Empleado

.-Jefe inmediato o empleado

.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO
.- PERB

.- RS en Sucursal o UO

- SAR

MmO O W
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IX.2.4.1.5. Ramo de robo de dinero y valores

¢Hubo robo
en tienda?

1

Informar a su jefe
inmediato de la
ocurrencia de un
siniestro de robo de
dinero

[+]

v

Notificar a C del
siniestro con
fecha y causas
del dano, si es
en tienda es el
Supervisor
operativo en

Suc. o en UO,
2 |quien notiﬁca[?

¥

En caso de robo,
solicitar a D levantar

denuncia ante el
Tl MP. |T

Verbal, escrito,
libre, correo u

Continuar con la
actividad No. 2

Verbal, escrito,
libre, correo u
oficio

oficio

Denuncia ante
el M.P.

Levantar denuncia
ante M.P. contra el
tercero o quien
resulte responsable,
dar seguimiento a la
denuncia y entregar

Copia
certificada

C copia certificad Denuncia
—41 | p | ante M.P.

¢Es robo
dentro del
local?

Si

¢Robo en
tienda?

No

Solicitar al

No i
Supervisor
operativo
realizar arqueos
Solicitar al 5.1.a E
Responsable de
Admoén. y Finanzas
realizar arqueos
51.b g |Arqueos
' '\__/—
En caso de asalto en
transito solicitar a A
o0 en caso de tienda
al Supervisor <
operativo,
documentacion
relacionada con el
I asalto W
6 E
Captlt;rar eclj sxgletstro ot
en base de daios electrénico
(SIMA) y reportar a
G Captura en
7 c SIMA
CLAVE DE LETRAS
A.- Empleado
B.- Jefe inmediato o Supervisor Operativo en Sucursal o UO
C.- RS en Sucursal o UO
D.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
E.- PERB en OC o RS en Sucursal o0 UO
F.- PERB
G.- SAR
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Notificar a la
aseguradora,
capturar en SIMA el
reporte el No. del
siniestro y nombre

de ajustador blectrénico o
8 F 4
teléfono

Captura en
SIMA

Correo

Solicitar la
documentacion a
que se refiere el

anexo 4 o en su caso
la complementa de

acuerdo con la
_9—| actividad 13 F

Documentacion

I

Verificar que la
documentacion este
completa e integrar al
expediente, capturar

_10_1 en SIMA

[c]

Expediente

Captura en
SIMA

Enviar expediente a
G en formato carta
reclamacion y
recabar acuse,

Expediente

archivar acuse en

T| expediente |"C—

v

Entregar carta
reclamacion y

Carta
reclamacion

documentacién ala

aseguradora y
T2—| recabar acuse lG

Carta
reclamacion

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio
firmando y enviar por
fax a la aseguradora

?|

F

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

JLla
aseguradora
solicitd
documentacion

adicional?

EnviaraC la
determinacion de
pérdida o convenio

de ajuste
7| [ﬂ

Regresar a la
actividad No. 9

13.1.% F

.

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

Revisar la
determinacién de
pérdida o convenio
firmando y enviar por

ax a G archivar en
15 expediente | C

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

R il

Enviar ala
aseguradora la
determinacion de
pérdida o convenio
para que ésta emita
cheque y archiva copia

en expediente
16

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

17

CLAVE DE LETRAS

EMMUO®>

.- Empleado
- Jefe inmediato o Supervisor Operativo en Sucursal o UO

- RS en Sucursal o UO

.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

- PERB
- SAR
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Recibir cheque

dela
aseguradora,
capturar Cheque y
siniestros finiquito captura
en SIMA

pagados en
—171 (SIMA) IT

¢El pago

esa Si

20142-AD12
Enviara G
original de Finiquito
finiquito firmado

proveedor?

v

Oficio

debidamente
gl firmado |—C—

'

Entregar a
contabilidad copia del
oficio conciliar
mensualmente con
flujo de efectivo los
pagos realizados por
la aseguradora por | R

indemnizacién de Conciliacion

ZI siniestros [?

17.1.

Continuar con la
actividad No.20

¥

Enviar a la

Enviar mediante
oficio a Tesoreria de
OC relacién de
siniestro pagados y

heque a favor d
18] Diconsa | G

Enviar mediante oficio
a C copia del oficio
sellado por Tesoreria
de OC y formato de

finiquito para firma
1g| PR |?

Relacion de
siniestros

Finiquito en

Copia del
Oficio

i

Enviar mediante
oficio a C cheque
de la aseguradora

a favor del
proveedor y

finiquito para
20 firma I_G-

Finiquito en
blanco

aseguradora el
finiquito firmado
de aceptacion

Oficio

Finiquito

firmado
Z| |€

eTMmoo >

CLAVE DE LETRAS
.- Empleado
- Jefe inmediato o Supervisor Operativo en Sucursal o UO
.- RS en Sucursal o UO
- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
- PERB en OC o RS en Sucursal o UO
- PERB
- SAR
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1X.2.4.1.6. Ramo de robo de mercancias

¢Robo en
tienda?

g,Hupo rob?o Solicitar al
en tienda? Supervisor
operativo

realizar arqueos

No

Continuar con la
actividad No. 2 Solicitar al 51a E | Arqueos
] Responsable de
Admén. y Finanzas
realizar arqueos
Informar a su jefe 51.b £ |Arqueos
inmediato de la P
ocurrencia de un Hibre, comeo u

iniestro de robo d oficio
LTI mercancias TT

\ 4
Capturar el siniestro
\ 4 err: base des datos Sar
electrénico
No_tif?car a C del N yéeportar » Captura en
siniestro con 5 c SIMA
fecha y causas

del dano, si es
en tienda es el
Supervisor
operativo en Verbal, escrito,
Suc. o en UO libre, correo u

quien notificaF oficio

¥

En caso de robo,
solicitar a D levantar Denuncia ante

denuncia ante el el M.P.
3 | M.P. l C

Notificar a la
aseguradora,
capturar en SIMA el
reporte el No. del
siniestro y nombre Correo

y de ajustador [ blectrénico o
teléfono

n

Captura en
SIMA

Levantar denuncia
ante M.P. contra el
tercero o quien
resulte responsable, Copia
dar seguimiento a la certificada GLAVE OS L Thas
denuncia y entregar A.- Empleado
C copia certificad Denuncia B.- Jefe inmediato o Supervisor Operativo en Sucursal o UO
4 ante M.P. C.- RS en Sucursal o UO
D D.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
E.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO
F.- PERB
G.- SAR
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7
JLa
aseguradora
0 solicité
Solicitar la documentacion

documentacién a
que se refiere el
anexo 4 o en su caso
la complementa de

8 actividad 12

acuerdo con la I—
C

I

Documentacién

de ajuste de pérdida o
;| F convenio de
Verificar que la ajuste

documentacion este

completa e integrar al

expediente, capturar
en SIMA

s 0

Expediente

Captura en
SIMA

Enviar expediente a
G en formato carta
reclamacion y

B‘| expediente l—c'

Entregar carta
reclamacion y
documentacion ala

I

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio

Determinacion

adicional?

2.1

Regresar a la
actividad No. 8

EnviaraC la
determinacioén de
pérdida o convenio

Determinacion

.

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio
firmando y enviar por

'ax a G archivar el
14| expediente | C

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

-

Enviar a la
aseguradora la

xpediente s e
recabar acuse, i determinacion de
archivar acuse en Carta pérdida o convenio Determinacion
reclamacién para que esta emita de pérdida o
cheque y archiva copia | convenio de
ajuste

en expediente
15 F

v

Recibir cheque

pagados en
El (SIMA) I_F'

Carta de la
aseguradora y reclamacién aseguradora,
11 b e
recabar acuse | G capturar ,hequely
] siniestros finiquito captura
en SIMA

firmando y enviar por de pérdida o
fax a la aseguradora convenio de CLAVE DE LETRAS
12 F ajuste

GTMMOO >

.- Empleado
- Jefe inmediato o Supervisor Operativo en Sucursal o UO
- RS en Sucursal 0 UO
.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

- PERB

- SAR

\
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Enviar mediante
oficio a Tesoreria de

20142-AD12

OC relacién de
siniestro pagados y

Cheque

heque a favor d
17 I G

Relacién de
siniestros

Diconsa
Enviar mediante oficio
a C copia del oficio
sellado por Tesoreria
de OC y formato de

Finiquito en

Copia del

finiquito para firma
1a| i |?

Oficio

Enviara G
original de

Finiquito

finiquito

firmado

debidamente

§| firmado

(]

Oficio

Entregar a
contabilidad copia del
oficio, conciliar
mensualmente con
flujo de efectivo los
pagos realizados por

la aseguradora por
indemnizacion de
;I siniestros

<]

Conciliacion

I

Enviar a la
aseguradora el
finiquito firmado

Oficio

21

de aceptacion
B

Finiquito
firmado CLAVE DE LETRAS

.- Empleado

- Jefe inmediato o Supervisor Operativo en Sucursal o UO
.- RS en Sucursal o UO

.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO

- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

- PERB

.- SAR

OTMMOO >
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1X.2.4.1.7. Ramo de rotura de cristales

Verificar que la
m documentacion este
completa e integrar al

expediente, capturar

en SIMA
o

Informar a su jefe l

Expediente

Captura en
SIMA

inmediato de la
ocurrencia de un Verbal, escrito,

siniestro libre, correo u
oficio

Enviar expediente a

E en formato carta
reclamacion

y Expediente

recabar acuse,
archivar acuse en Carta
55 expediente | reclamacion
Notificar a C del 7 | P Cc
siniestro con

fecha y causas Verbal, escrito,
libre, correo u

-2—| del dano I—B- Sficio

Entregar carta
reclamacion y
documentacién ala

ra Cana.
] eguors 1 samair
Capturar el siniestro
en base de datos el;‘::gi?co l

(SIMA) y lo reporta a

E Captura en Solicitar al prestador

Tl F - de servicios realizar

la sustitucion del

cristal danado o en
Su caso reparacion Verbal 0
9 de danos F teléfono

Notificar a la
aseguradora,
capturar en SIMA el
reporte el No. del

Captura en
SIMA

Recibir cheque

siniestro y nombre Correo dela
p de ajustador D plectronico o aseguradora,
teléfono capturar Cheque y
1 siniestros finiquito captura

pagados en en SIMA
?l (SIMA) I_D-

CLAVE DE LETRAS

Solicitar la
documentacion a
que se refiere el Documentacion

- PERB

?l anexo 4 F
- SAR

/,« ] .- RS en Sucursal o UO
/ A /
A

A.- Empleado
B.- Jefe inmediato
- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

Tmoo
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Enviara F cheque
de la aseguradora
expedido a favor del
proveedor y finiquito

Cheque

Finiquito

para firma
T [?

Enviara E
original de
finiquito

en blanco

Finiquito
en blanco

debidamente
12 firmado |_F_

'

Entregar a
contabilidad copia del

Copia del

oficio 7
13| | f | oficio de la
Tesoreria

Enviar a la
aseguradora el
finiquito firmado

de aceptacion

Oficio

Finiquito
firmado

20142-AD12

CLAVE DE LETRAS

O@mMmMOO >

.- Empleado

.- Jefe inmediato

.- RS en Sucursal o UO
.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO

- PERB
- SAR
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1X.2.4.1.8. Ramo de anuncios luminosos y no luminosos

Verificar que la
m documentacién este
completa e integrar al

expediente, capturar

en SIMA
B

Informar a su jefe
inmediato de la +
ocurrencia de un Verbal, escrito,
libre, correo u

siniestro o
T‘ |T oficio

Expediente

Captura en
SIMA

Enviar expediente a
F en formato carta
reclamacion y

* recabar acuse, s
archivar acuse en Carta
Motificar & £ el "7—l expediente I’; reclamacion
siniestro con
fecha y causas
del dano, si es

en tienda es el
Supervisor
operativo en Verbal, escrito,

Suc. o en UO, libre, correo u

2 |quien notifical oficio

l Correo

Capturar el siniestro electrénico
en base de datos Captura en

—3—| (SIMA) F SIMA

Notificar a la
aseguradora,
capturar en SIMA el

Entregar carta
reclamacion y

documentacién ala
Carta

aseguradora y reclamacion
8 | recabaracuse | F

v

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio

T| firmando

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

Captura en
SIMA

PAR:]

reporte el No. del aseguradora
°p i rad
siniestro y nombre | “0r€0 solicité
lectronico o documentacion

adicional?

Regresar a la
actividad No. 5

91.a | F

'4_] de ajustador [ 10 4000
; 4

Solicitar la
documentacion a
que se refiere el

anexo 4 0 en su caso
la complementa de
acuerdo con la
5 actividad 9

Documentacién CLAVE DE LETRAS

.- Empleado

.- Jefe inmediato

.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO
- PERB

- RS en Sucursal o UO

- SAR

Tmoow>
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Enviar a E la
determinacioén de
pérdida o convenio

de ajuste
1_o| |T

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio
firmando y enviar por

ax a F archivar en
1] expediente |?

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

'

Enviar a la
aseguradora la L
determinacién de Dicio
pérdida o convenio
firmando para la Finiquito
emision del cheque firmado
B B
Recibir cheque
dela
aseguradora
capturar ~ Chequey
siniestros fmlqum)S rzﬁitura
pagados en en
by | (SIMA) F

'

Enviar a E cheque
de la aseguradora
expedido a favor del
proveedor y finiquito

para firma
14 F | en blanco

20142-AD12

Enviara F
original de
finiquito

debidamente
15 firmado F

Finiquito
Firmado

Entregar a

contabilidad copia del

oficio Copia del
TG—I £ | oficio de la
Tesoreria

Enviar a la

aseguradora el
finiquito firmado
de aceptacion

Oficio

Finiquito
firmado

CLAVE DE LETRAS

Finiquito

Mmoo >

.- Empleado

- Jefe inmediato
.- PERB en OC o RS en Sucursal o UO
.- PERB

- RS en Sucursal o UO
- SAR
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1X.2.4.2. Poéliza de transportes de carga

Informar a su jefe
inmediato sobre un
siniestro en transito

Notificar a la
aseguradora,
capturar en SIMA el
reporte el No. del
siniestro y nombre Correo

5 de ajustador g plectronico o
teléfono

Captura en

Verbal, escrito,
SIMA

libre, correo u
T‘ F oficio

Reportara C
que ha ocurrido | Verbal, escrito,

un siniestro libre, correo u
2 B oficio

Solicitar
documentacion a
que se refiere
anexo4 o la
complementa de
acuerdo con la
6 | actividad No. 10 | ¢

!

Verificar
documentacion e
integrar expediente,
capturar en base de | Expediente

7| datos (SIMA) [C_
Levantar denuncia
ante M.P. contra el

tercero o quien
resulte responsable, Copia
dar seguimiento a la certificada
denuncia y entregar

C copia certificad Denuncia
4 p | ante M.P.

Documentacién

Solicitar aD
levantar denuncia Denuncia ante

ante el M.P. el M.P.
_3] I?

Captura en
SIMA

Enviar expediente a
F en formato carta
reclamacioén y
recabar acuse,
archivar acuse en Carta

—I expediente I_reclamacién
8 Cc

Expediente

CLAVE DE LETRAS

A.- Chofer o Supervisor

B.- Jefe inmediato

C.- RS en Sucursal o UO

D.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
A E.- PERB

// F.- SAR
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9

Entregar carta
reclamacién y

documentacién ala

[

aseguradora y
recabar acuse

;

10

Revisar la
determinacién de

pérdida o convenio
firmando o solicitud de
informacién adicional

F

(La
aseguradora
solicité
documentacion
adicional?

EnviaraCa
determinacion de

pérdida o convenio

de ajuste
'1T| E

Carta
reclamacién

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

20142-AD12

Enviarala
aseguradora la
determinacién de

pérdida o convenio

Determinacién

firmando para la de pérdida o
emision del cheque convenio de
ajuste

P <]

Recibir cheque
dela
aseguradora
capturar
siniestros

pagados en
7| (SIMA) |?

Enviar mediante oficio
a Tesoreria de OC
relacién de siniestro
pagados y cheque a

favor de Diconsa Relacién de
15 | F | siniestros

Cheque y
finiquito captura
en SIMA

Cheque

101a

Regresar a la
actividad No. 6

Enviar mediante oficio
a C copia del oficio
F sellado por Tesoreria
de OC y formato de

Finiquito en

Determinacion
de pérdida o
convenio de

ajuste

Revisar la
determinacion de
pérdida o convenio

firmando y enviar por

ax a F, archivar el
12| expediente | C

Determinacién
de pérdida o
convenio de

ajuste

Copia del
Oficio

finiquito para firma
'gl quito p: F

Enviara F
original de Finiquito
finiquito firmado
debidamente i
3 Oficio
\F‘ firmado [-E_ ”
CLAVE DE CETRAS

A.- Chofer o Supervisor

B.- Jefe inmediato

C.- RS en Sucursal o UO

D.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
E.- PERB

F.- SAR
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Entregar a
contabilidad copia del
oficio. Conciliar
mensualmente con
flujo de efectivo los
pagos realizados por
la aseguradora por
indemnizacion de

_1;1 siniestros C

Conciliacion

A 4
Enviar a la
aseguradora el Oficio
finiquito firmado
de conformidad SRR
Finiquito

firmado
[1o] |T

FIN

CLAVE DE LETRAS

.- Chofer o Supervisor

.- Jefe inmediato

- RS en Sucursal o UO

- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
- PERB

- SAR
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IX.2.4.3. Poliza de transportes de embarcaciones menores

=l Correo
Con base do datos | seautrios
Informar a su jefe SIMA) y reportarlo a_| Capturaen
inmediato sobre un aF SIMA
5

siniestro que afecta | oo escrito c
una embarcacién o libre, correo u’

mercancia en — oficio
T-I enbarcacion | A
Notificar a la
aszgurngra No. Coron
e siniestro electrénico

Reportara C capturar reporte

que ha ocurrido | Verbal, escrito, en (SIMA) Captura en
un siniestro libre, correo u ?| l? SIMA

2 B oficio

¢ Se trata de
robo o dafo
ocasionado por
terceros

No Solicitar
documentacion a
que se refiere

= l anexo4 o la
?Qfssta 35 complementa de
T 5 acuerdo con la Documentacion
21a B T| actividad No. 11 I?

Solicitar a D levantar
denuncia ante el M.P. o Denuncia ante

inspeccion de danos el M.P.
] |T

Levantar denuncia :

ante M.P. contra el
tercero o quien
resulte responsable, Copia
dar seguimiento a la certificada
denuncia y entregar
le C copia certificada—| Denuncia

CLAVE DE LETRAS

.- Conductor de lancha o empleado

.- Jefe inmediato

- RS en Sucursal o UO

.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
- PERB

"& p - SAR
/’ b ’&V q
(Y »
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EnviaraC la
determinacion de
pérdida o convenio

Determinacion

—  deajuste —{ de pérd_ida o
Verificar que la 12 E | conveniode
¥ ajuste
documentacion este
completa e integrar - l
expediente Documentacién
o | |? Revisar la
determinacion de Detarminacion
pérdida o convenio el e
; : firmando y enviar por o: Shiode
Enviar $xped1ente _|fax a F, archivar en l— © ;;uste
a F en formato de | i
carta reclamacién, Expediente s

recabar acuse

Carta
T| F reclamacion

¢ Enviar a la
aseguradora la T
determinacion de Oficio
Entregar carta pérdida o convenio
reclamacion y firmando para la Finiquito
documentacién ala ps emisién del cheque firmado
aseguradora y recla;r;acién 14 I?
G‘ recabar acuse F
Revisar la
determinacion de TR Recibir cheque
pérdida o convenio Dde;ergl(?gmgn de la
firmando, archivar en conpv nilo?ie aseguradora,
expediente & capturar ~ Chequey
1 E ajuste sinigstros finiquito captura
en SIMA
15 pagados en £
(SIMA)

JLa
aseguradora
solicitd
documentacion

adicional?

Regresar a la
actividad No. 7 _’@
11a F

CLAVE DE LETRAS

A - Chofer o Supervisor

B.- Jefe inmediato

C.- RS en Sucursal o UO

D.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO
E.- PERB
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Entregar a
contabilidad copia del
oficio. Conciliar
mensualmente con
flujo de efectivo los
pagos realizados por
la aseguradora por
indemnizacién de

;l siniestros (e

¢El pago es
al
proveedor?

Concilig

Relacién de
siniestros

Continuar con la
actividad No.18 —

15a E
Enviar a la
2 = aseguradora el Oficio
fE%v;a_rrmedlar}ted finiquito firmado
OfiCI esoreria ae i A
OC relacién de de- aeaptaion Finiquito
siniestro pagados y o IT firmado

heque a favor d Relacion de
16 Diconsa 9| siniestros

Enviar mediante oficio
a C copia del oficio
sellado por Tesoreria
de OC y formato de

finiquito para firma Copia del
17 F| oficio

v

Finiquito en

Enviara C
cheque expedido
a favor de A
iniquito
proveedor y iy

finiquito para

1_81 firma F Oficio

Enviar a F
or?g?na! de Finiquito
finiquito firmado CLAVE DE LETRAS

A.- Chofer o Supervisor

B.- Jefe inmediato

C.- RS en Sucursal o UO

D.- Responsable de Juridico en Sucursal o UO

debidamente &
1_9] firmado F s
E.- PERB

e F.- SAR
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I1X.2.4.5. Péliza de vehiculos propiedad de Diconsa

Informar a su jefe
inmediato sobre un
accidente o robo de
vehiculo propiedad

1 de Diconsa | A

Notificar a C que a
ocurrido un siniestro

Verbal, escrito,
libre, correo u

oficio

Dar aviso a la
Aseguradora y
solicitar presencia

e H, solicita No.
2 siniestro A

Verbal, escrito,
libre, correo u
oficio

I

Realizar
declaracioén y
solicitar copia de

aviso de
3 |

accidente

IT accidente

Aviso de

¢ Es posible
Determinar la
responsabilidad
en el lugar del
accidente?

No

Solicitar a H volante
del taller, y la fecha

Volante de

de entrega del
Tl vehiculo |T

admision

e informar No. de
g

B

Verbal, escrito,
libre, correo u
oficio

siniestro
Notificar a F sobre el
accidente e informar

?l No. de siniestro l c

Verbal, escrito,
libre, correo u
oficio

I

Capturar reporte
en base de datos

_‘ Excel
7

D datos Excel

Base de

Solicitar a A
seguimiento de
entrada al taller de la
unidad y notificar
cuando la unidad
sea entregada

g &

Correo
electrénico u
oficio

IOETMMUO®>

CLAVE DE LETRAS
.- Conductor
.- Jefe inmediato
.- Subgerente de Servicios Generales
- PERB o el RS en Sucursal o UO
- Gerente de lo Contencioso en OC o Responsable Juridico en Sucursal o UO
SAR
.- PERB
.- AjustSador
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: Dar seguimiento a la
denuncia, en caso
de que Diconsa
Recibir unidad y resulte responsable,
firmar el finiquito de Asolicita; a |a|
conformidad a la g seguradora la
Asequradora Finiquito fianza y obtener Acta de
9 g copia certificada del | denuncia ante
A acta del M.P. y oficio | M.P., fianzay
13| deliberacien [ | oficiode
liberacion

la unidad ha sido ?
reparada y Verbal, escrito,

entregada libre, correo u
ﬂ " IT oficio
Capturar en base de _@
datos Excel el aviso
de unidad reparada
Base de

’;1‘| F datos Excel Informar a A

solicitar a H

Informar a D que l

EntregaraFoaD
oficio de liberacion y Acta de
copia certificada del denuncia ante

acta del M.P. M.P., fianza 'y
:l E oficio de
liberacion

volante de Volante de
?| admision l? Admision
SolicitaraEyaH
y declara ante la
autoridad Denuncia
12| competente | 5 Solicitar a H

volante y fecha
de entrega del Volante de
vehiculo Admision
Ts‘| |7

Presenta denuncia,
ante el M.P.
haciéndose

acompanar por el
abogado de Diconsa
y por el de la

o ’7] Aseguradora IT
a CLAVE DE LETRAS
.- Conductor

.- Jefe inmediato

.- Subgerente de Servicios Generales

.- PERB o el RS en Sucursal o UO

- Gerente de lo Contencioso en OC o Responsable Juridico en Sucursal o UO
SAR

.- PERB

.- AjustSador

¢ Es pérdida
total por robo
o colisién?

IOMMOO®>
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Entregado el dictamen de
perdida total a Diconsa,
17 integrar el expediente a
que se refiere el anexo 4,
21 P enviaraF la
documentacion en el
Dar seguimiento a la formato de carta de
denuncia, acreditar la 12.2 3 reclamacion automovllles y Dictamen de
propiedad del vehiculo, i recabar acuse y archivar , pérdida total,
entregar a F 0 a D la copia capturar en base de datos expediente
certificada del acta en caso Excel acuse
de que Diconsa resulte ZI F
responsable, solicitar a la
Aseguradora la fianza y
obtener copia certificada Acta de g
del acta del M.P. y oficio de | denuncia ante Capturar el importe del
liberacion M.P., fianza y cheque a favor de
1_3] |? oficio de Diconsa en base de
liberacién datos y enviar original | Cheque,
l a Tesoreria de OC finiquito y
23 G| oficio
Entregara FoaD *
oficio de liberacién y Acta de
copia certificada del | denuncia ante Enviar mediante
acta del M.P. M.P., fianza y oficio a D copia del
1—gl . |—E_ oficio de oficio con sello de
liberacion Tesoreria y formato E
de finiquito para f%fi'cfng
ZI firma F i
Integrar expediente
conforme lo indicado en Enviar a F finiquito
el Anexo, 4 enviar a F la debidamente firmado
documentacion en el Finiquito
formato de reclamacion | Expediente y ;l | D | firmado
de automéviles y Carta
recabar acuse archivar Rec'ad"e‘aC'é” ¢
acuse y capturar en — e
20| base de datos Excel | D | Automoviles Entregara Oficio y
Contabilidad copia finiquito
+ E-I de oficio F
Entregar carta ¢
reclamacion y la
documentacion a i Enviar a la
la Aseé;uradora y EXpé‘:ﬁ;‘te y Finiquito Aseguradora el o
recabar acuse i6 finiquito firmado
archivar copia Rec'a(;‘;acwn ;] . F Entregar al
del expediente | Automéviles Subgerente de
CLAVE DE LETRAS Control de Bienes
21 'T R s copia de flnlqultq,
B.- Jefe inmediato dictamen de perdida
C.- Subgerente de Servicios Generales total acta deM. P.
D.- PERB o el RS en Sucursal o UO ;l | G
E.- Gerente de lo Contencioso en OC o Responsable Juridico en Sucursal o UO
F.- SAR
G.- PERB
/ H.- AjustSador
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Xl. Registros:

Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retencion
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Xll. Relacion de Anexos:

Nam.

Nombre del documento

Clave

I?OCUMENTACI()N QUE DEBEN ENTREGAR LAS SIGUIENTES
AREAS

BASE DE DATOS DEL PERSONAL ACTIVO PARA LA
CONTRATACION DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL.

PERSONAL ACTIVO SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE PAGO

GUIA DE DOCUMENTACION MiNIMA NECESARIA PARA LA
RECLAMACION DE SINIESTROS
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XIll. Historial de Cambios:
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion
en CIDAP
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO POR DICHAS INSTANCIAS Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO
DENOMINADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS”, DE MARZO DEL 2000.

LIC. RUDY ALEJANDRO PRADO LIMA
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y .
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE ACUERDO | 04/CIDAP 61/2009/0RD NUMERO DE ACUERDO
TIPO DE SESION ORDINARIA TIPO DE SESION
NUMERO DE SESION | 6t NUMERO DE SESION
FECHA DE SESION 17 DE NOVIEMBRE DE 2009 | FECHA DE SESION

<

—
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ANEXO 1
DOCUMENTACION QUE DEBEN ENTREGAR LAS SIGUIENTES AREAS

Gerencia de Personal:

o Base de datos del personal de Diconsa relativa a la Pélizas de retiro.

e Base de datos del personal de Diconsa relativa a la Pélizas de vida (en los formatos del
anexo 2).

e Base de datos del personal de Diconsa relativa a la Pélizas de GMM.

Gerencia de Operacion y Supervisién:
e La ubicacién de las tiendas de Diconsa a nivel nacional.

Gerencia de Logistica vy Transportes:

e El proyecto de adquisicién de parque vehicular por sucursal, UO y OC, detallando al
menos tipo de vehiculo, modelo, capacidad y n° de ejes (camiones) y n° de cilindros
(sedanes).

Gerencia de Contabilidad:

¢ Elinventario de cada almacén, a precio de venta.

Subgerencia de Control de Bienes:

e La base de datos actualizada relativa al parque vehicular de Diconsa a nivel nacional.
e El detalle de informacién de cada Almacén y demas bienes inmuebles.
e El detalle del total de bienes mobiliario y equipo de oficina y de maquinaria y equipo.

_;\ | b
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ANEXO 2 (Ejemplo) s
BASE DE DATOS DEL PERSONAL ACTIVO PARA LA CONTRATACION DEL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL

BASE DE DATOS DEL PERSONAL ACTIVO AL 31 DE OCTUBRE DEL 2006, PARA LA CONTRATCION DEL SEGURQ DE VIDA INSTITUCIONAL
VIGENCIA DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2007

| T
UNIDAD No. DE : FECHA DE FEEHA DE SUELDO N (*) PERSONAL FECHA DE EDAD
CONC.| SUCURSAL OPERATIVA | EWP. RFC HOMOCLAVE NOMBRE SEXO‘#:];T::?;: D:{ﬁiﬁ; VENSUAL PUESTO oA= TJ:EDRM‘;\;S/O AREA, DE ADSCRIPCION ALTA (2 DIGITOS)
|
I
NOTAS:
1.-:El sualdo Mensual se integra por Sueldo Base méas Compensacién Garantizada
(*)iPata efecto de la asignacién de Primas, { O ) = a las Areas de Operaciones y de Abasto, el resto del Personal es (A ) Administrativo.
PERSONAL ACTIVO AL DE DEL 200
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL
VIGENCIA DEL DE AL DE DEL 200
Total Sueldo
No. de ’Mensual de Total Su’eldo Total Sueldo
SUCURSAL Empleados Areas Operativas Mensual Areas Aisssci ol
Activos Administrativas

BAJIO

CENTRO

HIDALGO

METROPOLITANA

MICHOACAN

NOROESTE

NORTE

NORTE-CENTRO

OAXACA

PACIFICO

PENINSULAR

SUR

SURESTE

TAMAULIPAS

VERACRUZ

CORPORATIVO

TOTAL:
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ANEXO 3

SOLICITUD DE PAGO

ASEGURADORA:
PRESENTE

NO. REFERENC IA:

FECHA:

No. DE POLIZA:

NOMBRE DEL
ASEGURADO:

SUCURSAL:

FECHA DEL FALLECIMIENTO:

FECHA DEL DICTAMEN DE
INCAPACIDAD TOTAL Y

PERMANENTE

CONSENTIMIENTO (ORIGINAL)

ACTA DE DEFUNCION (ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA)
ACTA DE MATRIMONIO (ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA)

ACTA DE NACIMIENTO (COPIA SIMPLE)

IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA (COPIA)

CONSTANCIA LABORAL (ORIGINAL)
ULTIMO TALON DE PAGO (COPIA)

RECONOCIMIENTO DE AUTORIDAD JURIDICAEN LOS ESTADOS DE

ADCPCION Y CONC UBINATO

ORIGINAL O CON FIRMAS AUTOGRAF AS DEL DICTAMEN MEDICO
DEL IMSS (EN CASO DE INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE
COPIA DE LABAJA DEL SERVICIO ACTIVO EXPEDIDAPOR

DICONSA

BENEFICIARIO

FALLECIMIENTO

INCAPACIDAD TOTAL Y
PERMANENTE

( )} 8
( ) Si
( ) 8l
( ) 8i
( ) SI
( ) Si
( } Sl
( ) SI

( ) sli
( ) sl

NOMBRE:
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA) i
FIRMA BENEFICIARIO IDENTIFICACION OFICIAL (COPIA) (s
COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA) (e
ESPECIFICAR FORMA DE PAGO:
BENEFICIARIO 2
NOMBRE:
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA) RS
FIRMA BENEFICIARIO IDENTIFICACION OFICIAL (COPIA) {45y list
COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA) ()8l
ESPECIFICAR FORMA DE PAGO:
BENEFICIARIO 3
NOMBRE:
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA) e
FIRMA BENEFICIARIO IDENTIFICACION OFICIAL (COPIA) ¢ -y sl
COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA) () sl

ESPECIFICAR FORMA DE PAGO:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE SEGUROS

| X/
\\/\
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