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* TRABAJO DE SEMINARIO: RECURSOS HUMANOS*

-

PROBLEMA:

Por falta de capacitacion al personal del drea de administracién de riesgos no
se proporciona la informacién adecuada a las empresas y a sus empleados, retrasando
considerablemente el tiempo de recuperacién de los siniestros y tramite de seguros,

provocando con esto un desarrollo deficiente en la organizacién.

&
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HIPOTESIS:

Por medio de un programa de capacitacién al personal de administracién de
riesgos, se podrd dar una adecuada informacién a los empleados para cubrir los requisitos
necesarios en el momento de reportar un siniestro y realizar su recuperacién en un plazo no
mayor de cinco dias después de haber entregado la documentacién, mejorando asi el servicio

y desarrollo de fa empresa.



OBJETIVO:

Elaboracién de un curso de capacitacién para el personal del drea de
administracién de riesgos, proporcionando los conocimientos y elementos necesarios que le
permitan desempefiar sus funciones con mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal,

coadyuvando asi el logro de los objetivos institucionales.
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INTRODUCCION

Una necesidad implica la carencia de algo, si hablamos de necesidades de
capacitacién nos referimos a las deficiencias o carencias de conocimientos, habilidades y
actitudes que impiden el desempefio eficiente de un trabajador al desarrollar las funciones de
su puesto, las cuales pueden satisfacerse o cubrirse mediante actividades de

ensefianza-aprendizaje.

Es por eso que la intencién de este trabajo es el de proponer un curso de capacitacién

para el personal del drea de administracién de riesgos, y dar a este los conocimientos y
.

elementos necesarios que les permitan desempeiiar sus funciones con mayor eficiencia y

propiciar un desarrollo personal, y para el logro de esto se ha preparado este trabajo que

consta de cuatro capitulos.

Tn el primer capitulo se habla sobre los aspectos generales de la capacitacion, asi
como conceptos sobre lo que es adiestramiento, entrenamiento y desarrollo.

En el segundo capitulo se habla de las generalidades de la administracién de riesgos,
los antecedentes, concepto asi como estructura y funcion del departamento de administracion
de riesgos.

En el tercer capitulo trata sobre los principales conceptos de seguros, tipos de seguros
y principios, asi come conceptos, clasificacién y caracteristicas del riesgo, concepto de suma
asegurada, de prima y sus tipos y por ultimo la participacitn del asegurado.

En el cuarto capitulo se presenta la propuesta de este trabajo un curso de capacitacidn,
donde se sefiala principalmente al asistente y los principales puntos que debe conocer, como
las coberturas basicas en cada tipo de seguro asi como el que hacer en caso de siniestro y los

documentos requeridos para hacer una formal reclamacion a la aseguradora.



CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES DE CAPACITACION

1.1 CONCEPTO DE CAPACITACION.
Algunas definiciones mas comunes sobre capacitacion son:

Arias Galicia define:
CAPACITACION: “Consiste en la adquisicién de conocimientos principalmente de

carcter técnico, cientifico y administrativo.”!

Roberto Pinto Villatoro habla de la capacitacion bajo dos puntos de vista:
CAPACITACION PARA EL TRABAJO: “Es de caricter escolarizado y se refiere al
aprendizaje de los conocimientos, capacidades, actitudes y destrezas que requiere ¢l individuo

para incorporarse al sistema productivo, en una ocupacién especifica e impersonal.” 2

CAPACITACION EN EL TRABAJO: “Se imparte en los centros de trabajo y
persigue el propésito de desarrollar los conocimientos, capacidades, actitudes y destrezas de

los trabajadores para incrementar su desempefio en un puesto o en un 4rea de trabajo

especifico.”

1 Asizs Galicia. “Administracién de Recirsos Humanos™. Editorial Trillas, México 1982, Pag. 319.
2pINTO Villatoro Roberto. Proceso de Capacitacién. Editorial Diana. México, 1990, pag.24,

30p. Cit. 2. Pag. 24.
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Alfonso Siliceo, establece que:

CAPACITACION: “Tiene como objetive principal proporcionar conecimientos
tedricos sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo. Bajo esta situacion, la capacitacion se
imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios, en general, cuyo trabajo tiene un aspecio
intelectual bastante importante.”

Las definiciones anteriores ofrecen como generalidad, que la capacitacidn se enfoca
basicamente en proporcionar conocimientos de aspecto técnico del trabajo, de tal forma que
se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en general.

La capacitacién basicamente busca:

a) Lograr el progreso tanto det individuo como de la organizacion.

b) Proporcionar conocimientos técnicos especializados que se requieran para
realizar en forma eficaz las labores propias de determinado puesto.

Para que la capacitacion sea proporcionada adecuadamente se recomienda considerar
1a siguiente secuencia:

a) Determinar las necesidades existentes que deberan ser cubiertas a corto, mediano y
largo plazo.

b) Fijar las metas a alcanzar en cada caso.

c) Definir los cursos ¢ impartirse las materias, temas y 4reas a cubrirse durante los
mismos.

d) Seitalar la forma y métodos de instruccién acordes a los cursos.

Asi concluimos que la capacitacién consiste en la transferencia de conocimientos
especificos relativos al trabajo, pudiéndose incluir las relaciones laborales y la actitud hacia el

trabajo, para asi, poder contribuir de una manera eficaz al logro de los objetivos individuales

y de la organizacion.

dgiliceo Alfonso, “Capacitacion y desarrollo del personal”. Ed. Triilas, México 1980. Pag.72.



1.1.1 TIPOS DE CAPACITACION.

Haciendo un anilisis de los tipos de capacitacién que mencionan varios autores, se

ltega a la conclusién de que existen tres:

A) INDUCCION O INTEGRACION A LA EMPRESA.
B) EN EL. TRABAIO.
C) PARA EL DESARROLILO.

Cada una de estas modalidades presentan sus propios aspectos particulares que a

continuacidén se mencionan:

INDUCCION O INTEGRACION A LA EMPRESA. El objetivo de este tipo de
capacitacién consiste en la adaptacién y ambientacién del nuevo empleado a la empresa.
Generalmente la perscna encargada de hacer esta induccion al trabajador es su jefe inmediato,
¢l cual proporcionara a este toda la informacién necesaria para su ripida adecuacién al
puesto, jefe, compafieros y organizacién. Para lograr este objetivo se recomiendan algunos

puntos que debera contener un programa de induccidn y son los siguientes:

- Historia, desarrollo y organizacién de la empresa.
- El producto o servicio que se presta.

- Los derechos y obligaciones del personal.

- Los términos del contrato de trabajo.

- Servicios y prestaciones.

- Normas y reglamentos internos.

- Principios sobre Higiene y Seguridad Industrial.

- Puesto a desempefiar, naturaleza del trabajo, horario, salario y dias de pago.
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- Presentacién de su jefe y forma de trabajo.
- Relaciones del puesto con otros departamentos.

- Descripcion detallada del puesto, etc.

También es importante que conozca las instalaciones de la compaiiia y su lugar de
trabajo; que se relacione con sus compaiieros y se sienta integrado a la organizacién para
elevar la moral del empleado, haciéndolo sentir parte de ella y asi brindarle las mejores
condiciones que le permitan rendir al méximo en su trabajo. Por otro lado hay que
concientizar al empleado de nuevo ingreso sobre la necesidad de capacitacion en forma
constante, ya que serd gracias a su perfeccionamiento continuo que el pueda progresar en la

empresa y contribuir al desarrolto de la misma.

EN EL TRABAJO. Una vez iniciado el proceso de capacitacién este deberd continuar
gradualmente y acorde a las necesidades de la organizacién mientras esta exista. Es
importante recordar que la tecnologia avanza en forma répida por lo cual todas las empresas
deben estar a la vanguardia en los cambios tecnolégicos y para lograrlo es necesario

acrecentar su recurso humano a través de la capacitacion continua.

Para seguir con este proceso de aprendizaje, una vez adaptado el trabajador a la
empresa y a su trabajo es necesario que sus conocimientos se incrementen, pero ahora en
relaci6n a su trabajo; por lo tanto la capacitacién en el trabajo consiste en dar al trabajador el
conocimiento y las habilidades necesarias, para que el rendimiento efectivo en la ejecucion de

sus tareas llegue a un nivel satisfactorio.
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La bisqueda de la automatizacién tiene un enorme impacto sobre los programas de
capacitacién y los cambios se aprecian porque: se afiaden funciones, lo gue obliga a los
trabajadores a adquirir nuevos conocimientos y habilidades; otros requiercn menos funciones
pero mas especializadas y muchos otros pues.los seran reemplazados por completo, lo que
requiere capacitar al trabajador para sus nuevas funciones.

Por lo tanto este tipo de capacitacion esta dirigida a enriquecer los
conocimientos y habilidades del empleado en relacion a su trabajo para que su desempeiio
ademas de ser el optimo, contribuya al logro de los objetivos de 1a empresa y sus aspiraciones

personales.

PARA EL DESARROLLO. Por dltimo se tiene la capacitaciéon para el
desarrollo del trabajador, que consiste en ia adquisicién de conocimientos que aunque no
estin directamente relacionados con la ejecucién de su trabajo, van a coadyuvar a la
formacién de la personalidad del individuo ya que comprende: caricter, hibitos, cultura,
sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para relacionarse, para dirigir,

actitudes, aptitudes, etc.

El objetive principal de este tipo de capacitacién es brindar oportunidades para el
desarrollo integral del trabajador, a fin de que se logre satisfacer sus diferentes tipos de

necesidades y para que pueda tener una proyeccién futura dentro de la organizacién.

La combinacién de estos tres tipos de capacitacion habran de dar sus frutos a través de
ta obtencién de sus recursos humanos cada vez mas preparados para enfrentar los retos
futuros asi como alcanzar los objetivos mas proximos que son: Incremento en la

productividad, Calidad Total, Reduccién de costos y Elevar el nivel de vida del trabajador.
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1.1.2 METODOS DE CAPACITACION.

Existen varios métodos para llevar a cabo la capacitacién independientemente del
tipo que se trate; cabe sefialar que el uso de un método en particular debera determinarse por
el tipo de aprendizaje que s¢ ha de adquirir (habilidades motoras, conceptos, habilidades
interpersonales, solucién de problemas, aplicacién de conceptos tedricos en ta practica, etc.)
también hay que considerar los costos involucrados, y la potencialidad del instructor y de los
participantes, su numero, su nivel de trabajo, el contenido y tiempo requerido "para el
programa de capacitacion.

A continuacién se explican brevemente algunos de los métodos que existen y son los
siguientes:

I.- CAPACITACION EN EL PUESTO. Este método consiste en la instruccion del
supervisor hacia el trabajador, que por experiencia el posee los conocimientos que habré de
impartir al aprendiz; tiene la ventaja de dar la experiencia directa bajo las condiciones
normales de trabajo, hay una desventaja en este métddo y es que si el supervisor acentia la
necesidad de produccién mas que la de aprendizaje, desmotivando al trabajador haciéndolo
sentir explotado.

IL.- CAPACITACION DIRIGIDA. Consiste en dar capacitacion al nuevo trabajador
con equipos y materiales similares a los empleados en su trabajo para la operacién del mismo
previniendo asi accidentes de trabajo y generacién de desperdicios de materiales, este método
permite que el trabajador aprenda a través de la practica efectiva de sus funciones, le da
confianza ya que si comete algin error lo corregiran pero con tictica ya que esta aprendiendo;
puede hacer varias repeticiones y practicas, una de sus desventajas es el costo que representa

tener el equipo y su mantencion solo para capacitacion.



IMl.- SALON DE CLASES. Dentro de este tipo de capacitacion existen algunas
técnicas:

Aulas Expositivas: Constituye una de las modalidades mas empleadas para
transmitir conocimientos a pesar de sus limitaciones; permite la posibilidad de transmitir
informacién a numero relativamente elevado de personas al mismo tiempo el instrucior
presenta la informacién a un grupo pasivo de oyentes, sin embargo estos ultimos pueden
formular preguntas y solicitar aclaraciones sobre algiin punto que no haya quedado claro,
existe muy poca o ninguna oportunidad de practica por parte de los participantes.

Peliculas, television y diapositivas: Acopladas en cintas magnéticas presentan
innumerables ventajas para la transmision de conocimientos, ya que se asocia la informacion
verbal a las imagenes |o cual puede hacer mas eficaz el aprendizaje; otra ventaja que tiene ¢s,
que una vez producido y montado, podrd usarse repetidamente, una de sus principales
desventajas es que no hay interaccién entre el instructor y el participante, sin embargo se
obtienen mejores resultados que una exposicion oral.

Discusion_de._grupo: Presupone una reunién planeada con objetivos bien
especificos. Consiste en crear una situacion de discusion a un problema planteado por el
instructor, cada solucién planteada debe ser justificada, defendiendo su posicién cada
participante sin negarse a reconocer sus errores y dando la posibilidad de llegar a un acuerdo
comin; el instructor debe crear un ambiente en la que se de el dialogo, la opinién y la
participacién en forma ordenada.

Eslmdigs_d_e_cas_qs: En este método el participante recibe por escrito un caso
concreto que describe un problema de la organizacién, el cual debera estudiarlo solo y sugerir
la mejor solucidn al mismo, posteriormente se retnen todos los participantes a los que se les
dio el caso y el grupo discute las soluciones propuestas y trata de identificar los diferentes

procesos que llevaron a cada participante a una solucién.
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El objetivo principal es iniciar a los trabajadores en el proceso de solucion de
problemas y descubrir asi el potencial de cada persona.

Dramatizacion: En la dramatizacion los participantes asumen los papeles y
representan a las personas indicadas en determinado caso, la ventaja que representa es que el
participante tiene la oportunidad de sentir la opinion y los sentimientos de otros, sin embargo
el instructor debe darle direccién a los papeles que se van a representar para solucionar el
caso y concientizar a los participantes mas sobre la solucion que el la actuacion de cada uno.

Instruccién programada v ayuda por computadora: La instruccion programada
implica una secuencia de pasos predeterminados, a menudo mediante los tableros de una
computadora como pautas en la realizacion de una operacién o grupo de operaciones
deseadas, también puede hacerse mediante un libro, un manual o una maquina de ensefianza;
este método implica dividir la informacion en subunidades significativas, y arreglar estos
segmentos de manera apropiada para formar un paquete o programa de aprendizaje ldgico y
secuencial. Esto implica una vez que se le presenta al participante un segmento de
informacion, este debe contestar una pregunta, bien en forma de respuesta o accionando la
tecla de una maquina, si la respuesta es correcta, se le comnunica al participante y se le
presenta el siguiente paso, en caso contrario se le da informacién adicional explicativa y se le
comunica que “intente otra vez”.

Algunas de las ventajas que presenta este método son: el participante aprende
a su propio ritmo; la informacion se divide en pequefias unidades; hay una participacion del
empleado; se toman en cuenta las diferencias individuales y puede darse en cualquier
momento y lugar. Las principales desventajas son que solo es posible programar temas reales
¥ no es posible ensefar conceptos filoséficos y de actitud, los costos pueden resultar altos en

lo que se refiere al disefio de programas y la compra de instrumentos y materiales.
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Como se puede apreciar este método tiene mayores resultados en niveles con
cierto grado académico; esto no quiere decir que no pueda aplicarse a otro tipo de personas
pero implicaria mayor tiempo y por lo tanto costo.

IV.-SIMULACION. Una situacion de aprendizaje simulada es una imitacién de la
realidad, en o que se refiere a la capacitacién una simulacion es cualquier tipo de equipo o
técnica que constituye una replica tan exacta como sea posible de las condiciones reales que
existen en un trabajo. Un ejemplo obvio se encuentra en el entrenamiento de personal para
operar los aviones o trenes. Al usar simuladores en un aula, se puede dar al personal
entrenamiento y experiencia sobre el equipo, bajo condiciones de seguridad. Aunque este
método puede resultar muy costoso al crear todas las condiciones de manera artificial para
que se acerque lo mas posible a la realidad, es necesario cuando la practica real en el trabajo
pudiera causar una lesién grave, un etror costoso o la destruccion de materiales o recursos
valiosos de la compaiiia.

Sin embargo encontramos ventajas importantes como son: representa una gran ayuda
al trabajador ya que la toma de decisiones implica proceso de pensamiento y de andlisis ya
que busca abarcar una visién completa y estructurada de todos los factores que afectan una
decisién al considerar todo en una situacién dada, lo cual implica mayor interés en la
capacitacién y la motivacién del empleado aumenta debido a que las acciones que se toman
son muy aproximados a la realidad, otra ventaja es que el modelo de simulacién ayuda a
resolver situaciones en base a los hechos, al mejorarse este se puede tomar una decision mas

acertada.
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1.2 CONCEPTO DE ADIESTRAMIENTO.

Arias Galicia lo define:
ADIESTRAMIENTO: “Consiste en proporcionar destreza en una habilidad adquirida,
casi siempre mediante una prictica mas o menos prolongada de trabajos de caracter muscular

o motriz.”3

Por lo que se refiere al autor Alfonso Siliceo establece la siguiente definicion:

ADIESTRAMIENTO: “Se entiende como la habilidad por regla general en el trabajo
preponderantemente fisico. Desde este punto de vista el adiestramiento se imparte a los
empleados de menor categoria y a los obreros en la utilizacién y manejo de maquinaria y

equipo.”®

En términos generales los autores antes mencionados concuerdan en que el
adiestramiento es una actividad para desarrollar las habilidades de tipo motriz en el trablajador
(principalmente en trabajos manuales).

El adiestramiento consiste en la transmision de conocimientos especificos relativos al
trabajo, a las actitudes frente a los aspectos de la organizacidn, de la tarea, del ambiente y del
desarrollo de habilidades con la finalidad de incrementar la eficiencia del personal y asi
contribuir al fogro de los cbjetivos organizacionales y a la satisfaccién de los intereses

individuales de los trabajadores.

50p. Cit. 1. Pag. 319
60p. Cit. 4. Pag, 72
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1.3 CONCEPTO DE ENTRENAMIENTO.

Entrenamiento, en su concepcion mas simple, significa hacer que alguien realice
determinado trabajo en la forma en que se requiere sea llevado a cabo, esto no s6lo es
aplicable a personas de nuevo ingreso, si no que con las personas que ya laboran en la
organizacién, cada vez que se dan instrucciones o se discuta un procedimicnto se estara

dando entrenamiento.,

1.4 CONCEPTO DE DESARROLLO.

Del desarrollo, se dice “esta relacionado con el crecimiento integral del hombre, la
expresién de su habilidad para aumentar sus capacidades plenamente y para aplicar sus

cenocimientos y experiencias a la resolucion de situaciones nuevas y precisas,”’

Por tanto podemos asegurar que el desarrollo se da inherente a la capacitacion, es
decir, al momento en que el ser humano aprende, cambia sus formas de accién y de resolver
problemas. El aprender le permite adquirir una perspectiva mas amplia del mundo que le
rodea, lo que trae consigo un crecimiento de sus potencialidades y un crecimiento como

persona.

El desarrollo implica el progrese de la actividad intelectual y el fortalecimiento del
criterio del individuo, lo que le permitird el logro de mejores opertunidades de empleo y

posicion dentro de la sociedad en que se desenvuelve.

-"‘Graig L., Robert, “Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal. Ed. Diana, 1a. ed. Pag. 391.

12
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Por lo anterior, resulta de suma importancia que todo 6rganismo social contemple
planes que apoyen el crecimiento de su personal y su movilizacién a lo largo de su estructura
de organizacién, que le permitan poner en juego esas habilidades administrativas que le son
propias y que podran ser encauzadas por los programas de capacitacién y desarrollo de la
empresa, logrando en forma simuitinea beneficios tanto para el individuo, como para la

propia empresa.
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CAPITULO 11
GENERALIDADES DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE ADMINISTRACION DE RIESGOS,

Segin el relato biblico la primera pareja humana vivia en el jardin del Edén gozando
de paz y bienestar, con todas sus necesidades cubiertas; pero desde siempre el ser humano ha
sido por naturaleza insatisfecho y vive anhelando mejoramientos y novedades. Esta inquietud
le condujo en determinado momento a enfrentarse a un riesgo grave. Su bienestar estaba
condicionado a su libre aceptacién de algunas normas y limitaciones; pero fue inducido a
pensar que violando estas normas alcanzaria un poder igual al de su creador, y aunque estaba
perfectamente advertido de que esta accion le acarrearia 1a pérdida de los bienes que
disfrutaba, se decidié a correr el riesgo y perdié fue una mala decisién; no penso
convenientemente todos los factores en juego, y el resultado fﬁe su expulsién del paraiso,
teniendo que enfrentarse desde ese mismo momento a riesgos diversos de otra naturaleza;
frio, calor, viento, tempestad, granizo, inundacidn, terremoto, enfermedades, fieras salvajes,
insectos venenosos, vegetales-daiiinos, en fin la lucha por la supervivencia. Desde ese
momento también traté de esquivar, eludir, alejar, reducir o dominar esos riesgos, si bien sus
técnicas debieron ser primitivas y rudimentarias, constituyéndese asi en el primer
administrador de riesgos es una de las actividades humanas mas antiguas, aunque como

disciplina es nueva.

Después de esta triste experiencia, transcurrieron las centurias y el humano fue

evolucionando en su mode de vida, asociandose en grupos cada vez mas numerosos,
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adquiriendo bienes, desarrollando la agricultura, ganaderia y comercio, y con ello los riesgos

evolucionaron de simples y primitivos a complejos y de gran diversidad.

El comercio fue una de las actividades que mas ripidamente se desarrollo, surgiendo
con su desenvolvimiento los problemas de traslado y almacenamiento de mercancias,
apareciendo los riesgos consiguientes de pérdidas por toda clase de accidentes, asaltos, robos,
olvidos, errores, descuidos, sabotajes, etc. Y los encargados de los traslados o
almacenamientos debian responder de las mercaderias dejadas a su cargo, con sus bienes, sus

personas y aun las de los familiares inmediatos.

Como los riesgos siempre han sido, desde los legendarios tiempos de Adan y Eva, una
plaga para la humanidad, los individuos y los grupos pequefios y grandes han buscado
métodos para controlar gsos riesgos, preocupandose mas naturalmente, por los que mas dafio
pueden causar. Asi pucs, la triste situacién de los almacenistas y transportistas impulso al
natural espiritu de administrador de riesgos del hombre a intentar diversas soluciones a esos
problemas, obteniendo diferentes grados de éxito, ninguno suficientemente satisfactorio,
hasta que sus intentos le condujeron a la conclusidn de que la mayoria de las pérdidas,
incluyendo la de la vida, en el ultimo andlisis, eran factibles de ev:;tluarsc en dinero. Esto fue

lo que abri la puerta a una nueva era pues permitié una solucidn satisfactoria que consistié

.en formar agrupaciones de personas expuestas a rniesgos similares, que mediante

contribuciones de dinero relativamente reducidas, constitufan fondos que servian para resarcir
la pérdida fortuita que sufriera cualquiera de los miembros del grupo. Asi se vieron por fin
libres de la constante y penosa incertidumbre en que vivian ellos y sus familiares pudiendo
ademas, continuar dedicados al mismo negocio aun después de sufrir un siniestro de esos que

antes los dejaban en 1a miseria o en la esclavitud.



Estas agrupaciones tomaron diversos nombres y aspectos: hermandades, asociaciones,
mutualidades, gremios, cofradias, etc.; pero la base de su funcionamiento, con ligeras
variaciones, era la misma. Estas sociedades sufrieron diversas vicisitudes, se sujetaron a
modificaciones y adaptaciones, pero lograron superar todas las penalidades pudiendo
sobrevivir y prosperar, demostrando asi su utilidad, v con el tiempo llegaron a constituir la

base del moederno seguro.

2.2 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS,

La Administracién de Riesgos es el proceso mediante el cual se resuelve una

inesperada contingencia de pérdidas. El proceso entrafia cuatro elementos:

- EVALUACION DE LOS RIESGOS,

- CONTROL DE LOS RIESGOS,

- FINANCIAMIENTO DE 1.OS RIESGOS Y
- ADMINISTRACION.

» Cada uno de estos elementos se examina a continuacién:
LA EVALUACION DE LOS RIESGOS: Esto implica la identificacién y Ia
valoracion de la exposicion al riesgo. Las pérdidas pueden ser directas o indirectas:
Las pérdidas directas representan los costos directos de:
1) Reemplazar o reparar los bienes dafiados o destruidos,

2) Responder a sentencias adversas de responsabilidad.

I
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Las pérdidas indirectas son la consecuencia de las pérdidas directas, incluyen los
beneficios no realizados, los gastos continuados o la posible pérdida de la parte proporcional
del mercado.

La exposicion de pérdidas puede clasificarse también en:

1) Exposicién de bienes: Ef proceso de evaluacion de los riesgos implica identificar
los diversos tipos de bienes que la organizacién posee y utiliza y determinar los
tipos de pérdidas que podrian sufrir esos bienes y las posibles causas de dichas
peérdidas.

2) Exposicién a la responsabilidad: Es el resultado de la aplicacién de teyes sobre la
responsabilidad frente a terceros por dafios y perjuicios que hayan causado la
organizacion o sus empleados. Son ejemplos de ello los que causan los vehiculos
automotores y la responsabilidad por los productos. Los sistemas juridicos varian
grandemente de un pais a otro y por consiguiente, varia también la importancia
relativa de fa exposicion a la responsabilidad.

3) Exposicién del personal: Tiene su origen en las actividades humanas de la
organizacién. El fallecimiento, la incapacitacion o la enfermedad de los empleados

puede destruir o menoscabar la eficacia de una organizacién.

EL CONTROL DE LOS RIESGOS: Entrafia la identificacién y eliminacién de las
precondiciones para las pérdidas. Siempre que pueden identificarse y eliminarse esas
precondiciones , se reduce el potencial de pérdidas. La manipulacion y almacenamiento
inadecuado de materias inflamables, la ubicacion de instalaciones potencialmente peligrosas
en centros poblados o permitir que construyan centros poblados alrededor de las instalaciones
peligrosas, una capacitacion inadecuada de los trabajadores, la omisién de mantener zonas

limpias de trabajo, etc. son todas precondiciones relativas a las pérdidas.
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El control de pérdidas implica:

1} Evitar de la exposicién a las pérdidas: Es la eliminacion de la posibilidad de
pérdidas no emprendiendo la actividad {por ejemplo, no construir la instatacién de
manufactura), cesando en la actividad anteriormente iniciada o transfiriendo la
actividad causante del riesgo a otra parte (por ejemplo, la utilizacién de un
subcontratista).

2) Prevencion de pérdidas: Tienen como fin reducir las probabilidades de que ocurra
una pérdida (por ejemplo, una edificacion de albajiileria tiene menos
probabilidades de incendiarse que otra de madera).

3) Reduccion de pérdidas: Se concentran en aminorar la gravedad de las pérdidas (por
ejemplo, las alarmas contra incendios contribuyen a una pronta deteccién y

reduccion al minimo de las pérdidas resultantes).

FINANCIACION DE LOS RIESGOS: Esto se refiere a tener disponibles recursos

suficientes después de un siniestro, de modo que pueda preservarse la continuidad de la

organizacién. Basicamente las diversas alternativas de financiacién incluyen:

1) La retencion: que se basa en los fondos internos pata sufragar las pérdidas, supone
Ia decisién consiente de retener una parte o la totalidad de la suma de una pérdida
futura, aunque en muchos casos las empresas industriales y comerciales hacen esa
retencion para riesgos de pérdidas con falta de conocimiento o inadvertencia,
como si el riesgo no hubiera sido identificado o estuviera asegurado
insuficientemente a causa de la inflacién o la carencia de cobertura disponible. La
retencién puede utilizarse con éxito cuando las pérdidas son predecibles y dentro
de la capacidad de obtencién de fondos de la organizacién. Los recurses propios de

la organizacién podrian emplearse para financiar niveles aceptables de pérdidas.
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2} El seguro: Es una fuente sumamente importante de fondo para sufragar las
pérdidas, es la herramienta mas importante para la financiacién de siniestros y es
de importancia critica para la administracién de riesgos con éxito de la exposicién
a las pérdidas de una organizacion. Si se contrata un seguro ¢on una compaiiia de
SEguros ﬁnancieramel;te solida a precios equitativos, se habra reducido en forma
importante la incertidumbre que va asociada a siniestros potenciales. El seguro
podria ser el tnico medio con el que puede protegerse una organizacion frente a

siniestros catastroficos.

ADMINISTRACION: Es el elemento final del proceso de administracién de
riesgos, implica la eficaz aplicacidn, supervisidén y control del plan general de administracion
de riesgos. Es indispensable un sistera organizado con el fin de proporcionar la retroaccion
necesaria para Ia eficacia del plan. Las circunstancias cambian y los planes han de tener
capacidad tanto para detectar esos cambios como para reaccionar rdpidamente cuando se

producen.
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2.3 ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
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2.4 FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS.

GERENTE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Es responsable de la administracion de riesgos de las empresas del grupo, asi como
establecer, desarroilar y controlar los programas y actividades de seguros y fianzas, dentro de
las politicas y presupuestos fijades por la direccién general, a fin de garantizar una seguridad
y proteccion, y reducir al minimo los riesgos, ademds de contar con los mdximos beneficios
en coberturas al minimo costo.

Es responsable de garantizar que la compafiia de seguros, afianzador y corredor,
cumplan con las negociaciones pactadas, dentro de las politicas de administracién de riesgos
establecidos por la direccién general, a fin de garantizar el otorgamiento de un adecuado
servicio tanto a las empresas del grupo como a los empleados.

Es responsable de realizar estudios a través de corredores o aseguradoras sobre nuevas
coberturas o modificaciones en el mercade tanto nacional como intemacional, asi como
actualizar las politicas de administracion de riesgos, mejorando en forma constante el
programa de seguros y fianzas, a fin de garantizar se cuente con amplios beneficios en
coberturas y dividendos.

Es responsable de establecer y mantener una relacidn continua con cada una de las
empresas del grupo, proporcionando asesorias, realizando auditorias y detectando riesgos, a
fin de garantizar el optimo funcionamiento del programa de administracién de riesgos.

Es responsable de coordinar el flujo de informacidn requerida, como son el reporte
mensual de siniestralidad del programa de seguros, auto seguros y primas pagadas, asi como
el de reclamaciones de siniestros, a fin de garantizar se cuente con informacién veraz y

oportuna para una adecuada toma de decisiones.



Es responsable de establecer el presupuesto anual del drea de seguros v fianzas, a fin
de garantizar se cuente con la informacién necesaria para la toma de decisiones financieras.

Realizar programa de visitas a plantas en base a calendario, con el objeto de controlar
la vigencia de las medidas de seguridad, auditorias v deteccién de riesgo, conjuntamente con
corredores y aseguradora.

Coordinar la actualizacion del sistema de informacidn de la gerencia (base de datos,
ingresos, egresos, etc.) asi como ¢l de la informacién mensual de inventarios, altas y bajas de
activos de todas las empresas del grupo para la posterior elaboracién de informes mensuales
de siniestralidad del programa de seguros, ef de auto seguro y primas pagadas.

Llevar a cabo la comparacion de propuestas que diversos corredores hagan
anualmente para la renovacién del paquete, tratando de obtener las méximas coberturas al
minimo costo.

Realizar presentacion de informacién sobre nuevas coberturas y cambios en el
mercado nacional e internacional, a fin de mejorar en forma constante el programa de seguros

y fianzas para apoyar la toma de decisiones.

ANALISTAS DE SEGUROS:

Proporcionar al gerente de administracién de riesgos, el soporte administrativo con las
empresas del grupo, a fin de mantener un control eficiente de los seguros de dajios vy
siniestros que se tienen en el grupo.

Con base a las solicitudes recibidas en el drea de administracion de riesgos,
previamente autorizadas, supervisar y coordinar las actividades administrativas de los
corredores de seguros o aseguradoras.

Corroborar que la informacion del contenido en las pélizas y endosos subsecuentes
corresponda a la que se envio al corredor para la entrega a la empresa y/o funcionarios o

empleados respectivos.
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Control de la cobranza, analizanda los estados de cuenta que emite la aseguradora o
corredor comparando contra presupuesto.

Atencion, tramite y seguimiento para el pago de siniestros, recabando toda Ia
documentacion necesarta para envio a la compaiiia de seguros.

Control de las variaciones de inventarios, transportes, maquinaria y equipo, etc. a fin
de reﬁ'onar peridgdicamente a la aseguradora de los cambios respectivos para la obtencion de
los endosos que se originen.

Elaborar los reportes a la direccion y empresas en forma mensual, trimestra] y anual.

Atender a todas las compafiias del grupo en las consultas referentes a pagos, siniestros

y procedimientos administrativos de seguros, a fin de mantenerlas actualizadas.
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CAPITULO 111
PRINCIPALES CONCEPTOS DE SEGUROS
3.1 CONCEPTO PE SEGUROS.

El seguro es un contrato de.indemnizacic'm, bilateral, aleatorio, de adhesidn, reciproco
y colectivo, por parte de muchas economias amenazadas por peligros comunes, eventuales y
tasables en dinero; es la proteccidn contra la pérdida financiera.

Desde el punto de vista de una aseguradora, el seguro es un instrumento por medio del
cual los riesgos de dos o mas personas (empresas) se combinan por medic de una
contribucion que los clientes pagan.

Es un contrato mediante el cual se sustituye la posibilidad de una gran pérdida por la

seguridad de una pérdida pequefia.

3.1.1 TIPOS DE SEGUROS.

SEGURO DE INCENDIO: Este seguro se puede otorgar a toda persona fisica o moral
que tenga interés econdmico en que no se produzca un siniestro sobre un bien ya sea de su
propiedad o de terceros, pero por ¢l cual sea responsable. Este seguro ademés de incendio,
cubre riesgos como rayo, explosién, temblor, huracdn, granizo, naves aéreas, vehiculos vy
humo, huelgas y alborotos populares, combustion espontanea, derrame de protecciones contra
incendio, inundacién y la pérdida por paralizacidon de operaciones a consecuencia de los

riesgos antes mencionados.
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SEGURO DE TRANSPORTES: Este seguro su objetivo ¢s cubrir mercancias durante
su transportacién; estas mercancias pueden ser materias primas, maquinaria, refacciones,
productos terminados y todo tipo de materiales. Este seguro opera para cualquier tipo de
transportes, asi este puede realizarse en barco, avidn, camion, ferrocarril o por la combinacion

de todos estos.

SEGURO DE AUTOMOVILES Y CAMIONES: Las compafifas aseguran autos
turistas, residentes y camiones, y para su aceptacién se toma en cuenta el modelo, marca, afio,

capacidad y caracteristicas del automévil como el equipo y tipo de uso del vehiculo.

SEGURO DE ROTURA DE MAQUINARIA: Est seguro tiene como objetivo cubrir
los dafios que sufran cualquier tipo de maquinaria en cualquier tipo de industria, contra
peligros que en forma sibita y accidental pueden afectar su operacién, funcionamiento y

produccion.

SEGURQ DE EQUIPC ELECTRONICO: Este seguro su objetivo es proporcionar al
propietario, usuario, arrendador o prestador de servicios que utilice, use o proporcione el
servicio de algun equipo electrénico la proteccién contra daiios que puedan sufrir este tipo de

equipos.

SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL: Estg seguro cubre los dafios
ocasionados a terceros, asi como los perjuicios y el posible dafio moral en la afectacion que
sufra una persona en sus sentimientos, afectos, honor, reputacién, etc. la indemnizacién sera
fijada por un juez. En el caso de bienes, debe repararse el dafio ocasionado y dejar el bien

como se encontraba antes de dicho dafio. Para las personas, el codigo civil nos remite a 1a ley
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federal de trabsjo, donde nos indica los pardmetros para indemnizar en caso de muerte,

incapacidad permanente total e incapacidad permanente parcial.

SEGUR.O DE EFECTIVO Y VALORES: Este seguro cubre dinero en efectivo, en
metdlico o billetes de banco, valores y otros documentos negociables y no negociables como
son, pero no limitado a : letras de cambio, pagares, cheques, acciones, bonos financieros,
hipotecarios o de ahorro y cédulas hipotecarias, todo propiedad del asegurado o bajo su

custodia.

SEGURO DE GRUPO VIDA: Este seguro tiene como objetivo mantener el nivel
socicecondmico al que estaba acostumbrada la familia cuando se pierde {a capacidad de

generar ingresos por parte del padre o la madre de familia a causa de muerte o invalidez.

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES: Este seguro tiene el objetivo evitar
el desequilibrio econémico de ia familia cubriendo la mayor parte de los gastos, que tenga
que hacer cualquier asegurado a causa de una enfermedad o accidente que sufta el mismo, y

en su caso, sus dependientes registrados en la péliza.

3.1.2 PRINCIPIOS DEL SEGUROS,
PRINCIPIQ DE INTERES ASEGURABLE:

Significa que el asegurado debe estar en una relacién reconocida legalmente con lo

que asegura, y que esta resulte dafiada y amerite ser indemnizada.

26



PRINCIPIQ DE INDEMNIZACION: Establece que un individuo no puede recibir
mas de io que realmente haya perdido en caso de siniestre. Su finalidad consiste en colocar al

asegurado en la misma situacién en que se encontraba antes de la pérdida.

PRINCIPIO DE SUBROGACION: Es la principal consecuencia del principio de
indemnizacion, por lo tanto, solo se aplica a las pdlizas que constituyen contratos de
indemnizacion. Puede ser considerada, en general, como la facultad o el derecho que tiene
una persona para sustituir a otro, utilizando los derechos y recursos de esta contra un tercero
que ha indemnizado a un segundo por sus pérdidas esta capacitada para recuperar de terceras

personas responsables, en caso de haberlas.

PRINCIPIO DE BUENA FE: El seguro se considera un contrato de “la maxima buena
fe” y exige un mayor grado de honestidad en las partes, que en contratos comerciales

ordinarios.

PRINCIPIO DE PRESCRIPCION: Todas las acciones que se deriven de un contrato
de seguro, prescribiran en dos afios, contados desde la fecha del acontecimiento que les dio

origen.

3.2 CONCEPTO DE RIESGO.

Desde que el hombre existe sobre la faz de la tierra ha vivido expuesto a infinidad de
riesgos, los cuales han significado una amenaza constante para la preservacion de su
patrimonio familiar, el de su persona y el de sus seres queridos. De ahi que el concepto de
riesgo seca precisamente el que seflala el punto de partida para definir la actividad

aseguradora.
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“Es la exposicidn a cada una de las contingencias que pueden producir consecuencias

negativas en lo maierial”

Hablamos de contingencias porque existe la posibilidad de que el siniestro suceda,

aunque por otra parte, no podria suceder.

Nuestra inica certeza radica en la experiencia, la cual nos sefiala que, en el pasado, el

evento si ha sucedido con cierta frecuencia.

Cabe aclarar que al referirnos a estos canceptos, lo estaremos haciendo en términos de
probabilidades, es decir, de aquello que hace suponer, con base en buenas razones, que
sucederd, y que son los términos que sirven de fundamento a los seguros.

Asi pues, es valido decir que la contingencia que sucede produce consecuencias
econdmicamente negativas, perque el evento afecta a la persona o personas en lo personal o

en sus propiedades.

De ahi que los riesgos, en su calidad de situaciones latentes, sean objeto de cobertura

cuando alguna compafiia aseguradora acepte que se le transfieran y se hace cargo de ellos.
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3.2.1 CARACTERISTICAS DE LOS RIESGOS.

Las caracteristicas csenciales de los riesgos en seguros son 1as siguientes:

A) ALEATORIO O INCIERTO: Sobre el riesgo debe haber incertidumbre pues el
conocimiento de su existencia real haria desaparecer la aleatoriedad. Si bien la incertidumbre
se considera como de ocurrencia o no, también puede considerarse cuando se sabe que el

evento va a suceder pero no en que momento.

B} POSIBLE: Ha de existir la posibilidad de que el riesgo suceda. Tal posibilidad o
probabilidad tiene dos limitaciones extremas:

La frecuencia.- La excesiva presentacion de un siniestro resultaria muy costosa.

La imposibiiidad.- Asimismo ¢l que este no se presente hace que sea absurdo

contratar un seguro.

C) CONCRETO: Una designacion ambigua de riesgo de asegurarse imposibilita el
estudio y anélisis previos a la aceptacién del mismo, lo que traerd como consecuencia que no
pueda calcularse adecuadamente la cuota que deberi establecerse. La compaiiia aseguradora

evaluara el riesgo para decidir si conviene o no aceptario.

D) LICITO: El riesgo no debe ir en contra de las leyes del pais, pues de ser asi el

contrato de seguro se nutifica.

E} FORTUITO: EI riesgo debe prevenir de un acto o acontecimiento ajeno a la

voluntad humana.
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F) PRODUZCA UNA PERDIDA ECONOMICA: La realizacién del riesgo debe

causar una pérdida econdimica.

3.2.2 CLASIFICACION DEL RIESGO.

Los riesgos se pueden clasificar de la siguiente manera:

1.- POR LA NATURALEZA DE LAS PERDIDAS:
A) PUROS.- Involucran solamente la probabilidad o posibilidad de pérdida.
B) ESPECULATIVOS.- Involucra la posibilidad tanto de pérdida como de ganancia.

Cabe mencicnar que los riesgos puros son asegurables y los especulativos no.

2.- POR SU ORIGEN Y ALCANCE:
A) CATASTROFICOS.- Aquellos que de realizarse afectaran gran cantidad de
personas y bienes,

B) PARTICULARES.- Cuando afectan a una persona o bien en particular.

3.- POR SU VALORACION:

A) RIESGOS OBJETIVOS.- Son los que pueden ser medidos de acuerdo a
estadisticas.

B) RIESGOS ESPECIALES. .- Son los que debido a su magnitud o naturaleza exceden

la posibilidad de cobertura de un seguro normal.
4.- POR 5U TIEMPO Y LUGAR:

A) RIESGOS TEMPORALES
B) RIESGOS GEOGRAFICOS
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5.- POR EL OBJETO SOBRE EL QUE RECAE:
A) RIESGO PATRIMONIAL.- Aque! que afecta al patrimonio asegurado.
B) RIESGO PERSONAL.- Aquel que afecta a la persona del asegurado.

6.- POR SU INTENSIDAD:

A) VARIABLE - Aquel que puede tener consecuencias diferentes,
B) CONSTANTE .- Aquet que siempre tiene los mismos efectos.

3.3 CONCEPTO DE SUMA ASEGURADA.

La suma asegurada no es prucba de la existencia ni del valor de los bienes ase gurados,

simplemente representa la responsabilidad méxima de la compaiiia en caso de siniestro.

Si en el momento de ocurrir un siniestro, los bienes tienen en conjunto un valor total
superior a la cantidad asegurada, la compaiia responderd solamente de manera proporcional
al daiio causado.

3.3.1 TIPOS DE VALOR ASEGURABLE.

VALOR ORIGINAL: Consta de factura de un bien a una fecha determinada,
normalmente no incluye fletes, derechos de importacién, gastos de instalacidn o de

ingenier{a.

VALOR EN LIBROS: Es el costo original menos una depreciacion contable, el valor

en libros disminuye linealmente y al final del periodo que permite 1a ley es “cero”.
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VALOR DE REPOSICION: Es el valor de un bien nuevo, instalado y en condiciones

de operar normalmente que rinda el mismo servicio que el original a una fecha dada.

VALOR REAL: Es el valor de un bien considerando su plusvalia y descontando su

depreciacion por uso.
3.4 CONCEFPTO DE PRIMA.

La prima es la aportacién econdémica que deberd satisfacer el contratante yfo
asegurado al asegurador, con el objeto de gozar de la cobertura y beneficios determinados en
el contrato de seguro, Es la aportacién que paga el asegurado para cubrir un riesgo.

La prima que pagan los asegurados de un determinado tipo de seguro es el resultado

de repartir entre todos ellos el costo de la siniestralidad supuesta en un periodo. Se llega a

este conocimiento a partir de la medicién estadistica de siniestros sucedidos en el pasado.

3.4.1 TIPOS DE PRIMA.

Las primas de seguro presentan variantes y adecuaciones respecto al riesgo que se este

tratando y pueden clasificarse del siguiente modo:
A} PRIMAS CONSTANTES: Son las que no advierten una modificacion en las

circunstancias referentes al riesgo o a la suma asegurada. Por ejemplo: seguros de incendio o

terremoto para casa-habitacion en zonas de incidencia regular de siniestros.
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B) PRIMAS VARIABLES: Son las que advierten una variacién constante en lo
referente al riesgo. Por ejemplo: el ejemplo de automdviles donde ia cuota varia de acuerdo a
la siniestralidad verificada, o el seguro de vida donde la prima variara de acuerdo al

incremento de la edad del asegurado.

Las variaciones que se presentan pueden ser irregulares como es el caso del seguro de
automéviles, donde las variaciones son poco predecibles por el tipo de siniestralidad que se

presenta en el ramo.

Por otro lado, las variaciones pueden ser regulares como en el seguro de vida donde se
puede predeterminar el costo del seguro de los afios subsiguientes pues las tablas de
mortalidad por experiencia no sufren modificaciones de manera continua por el tipo de

siniestralidad que es mas predecible.

C) PRIMAS NIVELADAS: Es la que resulta de promediar las primas variables

regulares obtenidas en un determinade periodo de tiempo.
El ejemplo aplicable es el de las primas niveladas de los seguros de vida a largo plazo -

donde se dividen el total de primas a pagar durante el plazo, entre el nimero de afios que lo

comprende.
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3.5 PARTICIPACION DEL ASEGURADO.
En algunos contratos de seguro se establece que en el momento del siniestro el

asegurado participara en las pérdidas que se generen, y esta participacion puede ser a través

de un deducible o un coaseguro.

3.5.1 CONCEPTO DE DEDUCIBLE.

Es una cantidad o porcentaje fijo sobre la suma asegurada o la pérdida, gue quedara a

cargo del asegurado en cada siniestro.

3.5.2 CONCEPTO DE COASEGURO.

Es un porcentaje previamente pactado en el contrato de seguro que determina la

proporcidn de 1a pérdida que quedara a cargo del asegurado en cada siniestro.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE UN CURSO DE CAPACITACION PARA EL AREA
DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

PROGRAMA:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Incendio.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al termino del curso, el analista de seguros podra dar la informacién necesaria a las
empresas y empleados de que hacer en caso de siniestro asi como realizar reclamaciones del
seguro de incendio de acuerdo a las coberturas basicas y la documentacién requerida con

mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Incendio: 3hrs.

CONTENIDO:
Se considera que el analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacion adecuada a las empresas y empleados y posteriormente hacer la formal

reclamacion a la aseguradora de un siniestro en el Ramo de Incendio:
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1)
2)
3
4)

5)

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE INCENDIO:
- Incendio v/o rayo,
- Explosion,
- Huracan y granizo,
- Nieve,
- Terremoto y erupcién volcdnica,
- Aviones, vehiculos y humao,
- Huelgas y vandalismo,
- Derrame de equipo contra incendios,
- Combustion espontanea,
- Inundacion y dafios por agua,
- Objeto de dificil o imposible reposicidn,
- Remocion de escombros,

- Caida de arboles

QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO

INCENDIO

Reporte inmediato a jefe de brigada o funcionarios de mayor rango.
Parte ante los bomberos y autoridad.
Evitar, hasta donde sea posible, que el siniestro se  propague.

Reporte interno (fotografias).

Hasta donde la seguridad y el sentido comiin lo permitan, no mover sin autorizacién de
aseguradora. Cualquier disposicion o destruccién de bienes dafiados solo con

autorizacion de aseguradora.




.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8
9
10}

I1})

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO.
INCENDIO
Carta reclamacion a la aseguradora valorizada.
Parte ante los bomberos.
Reporte intemo o acta administrativa.
Relacion de bienes dafiados y monto de  perdidas.
Fotografias.
Presupuesto de reparacién o reposicion.
Facturas de reparacidén o reposicién.
Ultimo inventario antes del siniestro,
Avaltos o facturas de bienes dafiados.
Copia certificada de actuaciones ante  autoridades.

Permiso de autoridades (remocién de ¢scombros).

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:

El curso sera impartido por €} método de Salon de Clases en aulas expositivas con

apoyo de recursos diddcticos como son: aparatos de proyeccidn, acetatos y visuales como

pizarrén y material impreso.
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PROGRAMA:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Transportes.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al termino del curso, el analista de seguros podra dar la informacién necesaria a las
empresas y ;:mplcados de que hacer en caso de siniestro asi como realizar reclamaciones del
seguro de transportes de acuerdo a las coberturas bésicas y la documentacién requerida con

mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Transportes: 3hrs.

CONTENIDO:

Se considera que el analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacién adecuada a las empresas y empleados ¥ posteriormente hacer la formal
reclamacion a la aseguradora de un siniestro en el Ramo de Transportes:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE TRANSPORTES:

- Riesgos ordinarios de transito (volcaduras y colisiones),

- Robo parcial o falta de contenidos en un bulto por entero,

- Huelgas, vandalismo y alborotos populares,

- Guerra,

- Barateria del capitan o de la tripulacién,
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- Embarques sobre cubierta contra riesgos ordinarios de transito, echazon, barredura
de las olas sobre cubierta, incluyendo las maniobras de carga, descarga o transbordo,

- Estadia en sucursales, magquiladores, terceros y en cualquier lugar de
almacenamiento dentro de la Repiblica mexicana,

- Terremoto y erupcion volcénica,

- Dafios por caida en maniobras de carga y descarga,

- Mojadura y oxidacién por agua dulce en transportes con cubierta de lona,

- Manchas que afecten sus caracteristicas o propiedades,

- Rotura, rajadura, dobladura, raspadura,

- Incendio y/o rayo, explosién, robo con violencia, asalto, robo con o sin violencia de
mobiliario y equipo en estadia,

- Huracén, granizo, inundacién y vientos

tempestuosos,
QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO.
TRANSPORTES
1) Denunciar en robo ante el Ministerio Piblico correspondiente y obtener copia certificada
del acta.
2) Cuando se trate de un accidente, conseguir el “parte” con Policia Federal de Caminos.

3) Recuperar la mercancia después de un accidente y devolverla para su inspeccién y

determinacion del dafio o perdida.
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)

6}

Presentar al transportista una carta reclamacién a mas tardar cinco dias después de la
fecha del siniestro, describiendo los dafios y el valor del producto, siendo necesario una
copia con firma de recibido.

Solicitar a la linea transportista copia certificada del acta de robo ante el Ministerio
Puiblico y en caso de accidente el parte de Policia Federal de Caminos.

Asentar en conocimiento de embarque el estado en que reciben los bienes con firma o

sello del transportista.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO.

TRANSPORTES

1) Carta reclamacién a la aseguradora valorizada.

2) Certificado de averias.

3) Facturas.

4) Lista de empaque.

5) Certificado de origen. (siniestro en el extranjero)

6) Original o copia fiel de conocimientos de embarque.
7) Pedimento importacion o exportacién. (siniestro en el extranjero)
8) Cuenta de gastos de agente aduanal. (siniestro en el extranjero)
9) Constancia de descarga por transportista. (provisional y definitiva)

10} Copia reclamacién al transportista o responsable del siniestro, con sello y firma de
recibido y si es posible su contestacion.

11) En caso de accidente del vehiculo, acta ante las autoridades.

12) Facturas de reparacion.
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13) Péliza.
14) En su caso copia certificada de 1a ptotesta del capitan del buque.

15) Fotografias.

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:
El curso serd impartido por el método de Salon de Clases en aulas expositivas con
apoyo de recursos didicticos como son: aparatos de proyeccidn, acetatos y visuales como

pizarron y material impreso.
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PROGRAMA:

Curso de Capacitacion en el Ramo de Automdviles y Camiones,

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al terinino del curso, el analista de seguros podra dar Ia informacién necesaria a las
empresas y empleados de que hacer en caso de siniestro asi como realizar reclamaciones del
seguro de automéviles y camiones de acuerdo a las coberturas basicas y la documentacion

requerida con mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:

Curso de Capacitacidén en el Ramo de Automdviles y Camiones: 3 his.

CONTENIDO:

Se considera que €l analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacién adecuada a las empresas y empleados y posteriormente hacer la formal
reclamacion a la aseguradora de un siniestro en el Ramo de Automoéviles y Camiones:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE AUTOMOVILES Y
CAMIONES:

- Robo total,

- Responsabilidad civil,

- Dafios materiales,

- Asistencia juridica,

- Fianza,
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1)
2)

3)

4)

5

6)

1)

- Asistencia en viajes,
- Auxilio mecanico,

- Gastos médicos a ocupantes.

QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO

AUTOMOVILES Y CAMIONES

Edentificacion del seguro. (pdliza)
Licencia o permiso provisional vigentes o vencidos. (su falta invalida el seguro)

No abandonar ¢l vehiculo, salvo fuerza mayor (perdidas y dafios por abandono no
proceden)

No asumir responsabilidad con terceros. Si no se definen responsabilidades en el lugar
del accidente, sera necesario levantar acta ante autoridades.

Reportes de accidente.

A) Lugar exacto.

B) Descripcién vehiculo propio y de terceros (placas, colores)
Robo total, gestiones: {copia certificada)

A} Acta Ministerio Publico.

B) Parte a Policia y Transito. (interior de la Republica a Policia Judicial)
C) Aviso a Policia Federal de Caminos.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO

AUTOMOVILES Y CAMIONES

Declaracion de accidente.

2) Péliza.
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3) Perdida total:
A) Factura vehiculo.(endosar segin instrucciones de la
aseguradora)
B} Tenencia de los ltimos cinco afios.

4) Robo: (ademds de los documentos antes mencionados)
C) Acta ante el Ministerio Publico.
D) Acta ante la Unidad de Ratificacién y Acreditacién.
E) Denuncia ante la Policia Federal de Caminos.

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:
El curso sera impartido por el método de Salon de Clases en aulas expositivas con
apoyo de recursos didécticos como son: aparatos de proyeccidn, acetatos y visuales como

pizarrdn y material impreso.
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PROGRAMA:

Curso de Capacitacion en el Ramo de Rotura de Maquinaria.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al termino del curso, el analista de seguros podra dar la informacién necesaria a las
empresas y empleados de que hacer en caso de siniestro asi como realizar reclamaciones del
seguro de rotura de maquinaria de acuerdo a las coberturas bdsicas y la documentacidn

requerida con mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Rotura de Maquinaria: 3 hrs.

CONTENIDO:

Se considera que el analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacién adecuada a las empresas y empleados y posteriormente hacer la formal
reclamacion a la aseguradora de un siniestro en ¢l Ramo de Rotura de Maquinaria:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE ROTURA DE MAQUINARIA:

- Impericia, sabotaje, descuido,

- Errores de diseiio,

- Defectos de construccion,

- Defectos de mano de obra,

- Montaje incorrecto,

- Explosion fisica,
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3

- Rotura por fuerza centrifuga,

- Implosién,

- Corto circuito y arco voltaico,

- Explosién de motores de combustion interna,
- Equipo electrénico en maquinas,

- Maquinas méviles.

QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO
ROTURA DE MAQUINARIA
Reporte interno técnico.

Si intervienen autoridades, obtener copia de actuaciones y autorizacidn para remover
escombros.

Hasta donde sea posible, no efectuar reparacion ni remover escombros sin autorizacion
de la aseguradora. (fotografias)

Tomar las medidas necesarias para evitar la perdida o paro de produccién.
No disponer restos de bienes sin autorizacién de aseguradora,

$i hay terceros responsables solicitar instrucciones para las reclamaciones que
correspondan.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO
ROTURA DE MAQUINARIA
Carta reclamacion a la aseguradora valorizada.
Reporte técnico interno.

Certificado de averias, si interviene inspector de aseguradora.
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4)
3)
6)
7
8)
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Presupuesto de reparacion.

Comprobantes de reparacién o reposicion y gastos.

En su case, copia reclamacién al tercero responsable.

Acta de autoridades. ‘
Facturas.

Fotografias.

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:

El curso sera impartido por el método de Saldn de Clases en aulas expositivas con

apoyo de recursos didicticos como son: aparatos de proyeccion, acetatos y visuales como

pizarrén y material impreso.
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PROGRAMA:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Equipo Electrénico.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al termino del curso, el analista de seguros podra dar la informacién necesaria a las
empresas y empleados de que hacer en caso de siniestro asi como realizar reclamaciones del
seguro de equipo electrénico de acuerdo a las coberturas basicas y fa documentacion

requerida con mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Equipo Electronico: 3 hrs.

CONTENIDO:

Se considera que el analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacion adecuada a las empresas y empleados y posteriormente hacer la formal
reclamacion a 1a aseguradora de un siniesire en el Ramo de Equipo Electrénico:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE EQUIPO ELECTRONICO:

- Incendio y explosidn,

- Fallas de climatizacién,

- Terremoto, temblor y erupcidn volcanica,

- Inundacidn,

-Huelgas alborotos populares,

- Tubos y vélvulas,
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E))

4)

- Robo sin viclencia y asalto,

- Equipos obsoletos,

- Huracén, cicldn, granizo, tomado, tromba y vientos tempestuosos,
. Daiio consecuencial al equipo de climatizacién,

- Gastos de albafiileria.

QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO
EQUIPO ELECTRONICO
Reporte interno técnico.

Si intervienen autoridades, obtener copia de actuaciones y autorizacién para remover
escombros.

Hasta donde sea posible, no efectuar reparacion ni remover escombros sin autorizacion
de la aseguradora. (fotografias)

Tomar las medidas necesarias para evitar la perdida o paro de preduccion.
No disponer restos de bienes sin autorizacion de aseguradora.

Si hay terceros responsables solicitar instrucciones para las reclamaciones que
correspondan.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO
EQUIPO ELECTRONICO
Carta reclamacion a la aseguradora valorizada.
Reporte técnico interno.
Certificado de averias, si interviene inspector de aseguradora.

Presupuesto de reparacién.
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5) Comprobantes de reparacién o reposicidn y gastos.
6) En su caso, copia reclamacion al tercero responsable.
7) Acta de autoridades.

8) Facturas.

9) Fotografias.

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:
El curso serd impartido por el método de Salon de Clases en aulas expositivas con
apoyo de recursos didicticos como son: aparatos de proyeccidn, acetatos y visuales como

pizarrén y material impreso.
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PROGRAMA:

Curso de Capacitacidén en el Ramo de Respensabilidad Civil.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al termino del curso, el analista de seguros podra dar la informacién necesaria a las
empresas y empleados de que hacer en caso de siniestro asi como realizar reclamacicnes del
seguro de responsabilidad civil de acuerdo a las coberturas bésicas y la documentacién

requerida con mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:
Curso de Capacitacién en el Ramo de Responsabilidad Civil: 3 hrs.

CONTENIDO:

Se considera que el analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacién adecuada a las em;;resas y empleados y posteriormente hacer la formal
reclamacién a la aseguradora de un siniestro en ¢l Ramo de Responsabilidad Civil:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL:

- Dafios a terceros en sus bienes o en sus personas,

- Predios y operaciones,

- Arrendatario,

- Gastos de defensa,

- Dafios que ocasione la carga,

- Productos en la Repiiblica Mexicana,
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- Bienes bajo custodia,

- R.C. por dafios causados por obras, construcciones ampliaciones o demoliciones,
- Maniobras de carga y descarga,

- Contaminacién,

- Lesiones o muerte de trabajadores eventuales.

QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO
RESPONSABILIDAD CIVIL
Definir si efectivamente tiene responsabilidad.
No celebrar convenio con terceros sin autorizacién de la aseguradora.
Proporcionar:
A) Antecedentes completos.
B) Datos de terceros.
C) Estimacion de dafios.
D) Andlisis y reportes técnicos de posibles causas,

Copia de todas las comunicaciones de terceros y autoridades.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO
RESPONSABILIDAD CIVIL
Carta reclamacion a la aseguradora valorizada.
Reporte técnico interno.
Carta reclamacion a terceros.
En caso de lesiones:

A) Certificado medico con diagnostico y tratamiento.
B) Comprobantes de gastos médicos.
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5) En caso de muerte:
A) Acta de nacimiento.
B) Acta de defuncidn.
C) Acta de nacimiento o matrimonio de beneficiarios.
6) Dafios materiales: presupuesto de reparacion o reposicidn, facturas y comprobantes.

7} Contratos con terceros.

8) Fotografias.

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:
El curso serd impartide por el método de Salon de Clases en aulas expositivas con
apoyo de recursos didicticos como son: aparatos de proyeccién, acetates y visuales como

pizarrén y material impreso.
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PROGRAMA:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Efectivo y Valores.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al termino del curso, el analista de seguros podra dar la informacién necesaria a las
empresas y empleados de que hacer en caso de siniestro asi como realizar reclamaciones del
seguro de efective y valores de acuerdo a las coberturas basicas y la documentacién

requerida con mayor eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Efectivo y Valores: 3 hss.

CONTENIDO:

Se considera que el analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacién adecuada a las empresas y empleados y posteriormente hacer la formal
reclamacién a la aseguradora de un siniestro en el Ramo de Efectivo y Valores:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE EFECTIVO Y VALORES:

- Robo con violencia y/o asalto,

- Cobertura dentro y fuera del local,

- Robo con viclencia con o sin caja fuerte o boveda,

- Dafios materiales,

- Incapacidad fisica de la persona portadora,

- Incendio, explosion y terremoto,
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- Huelgas y alborotos populares,
- Saqueo,
- Accidentes del vehiculo que transporta los bienes asegurados,

- Cobertura a bordo de vehiculos con logotipo del asegurado.

QUE HACER EN CASO DE SINIESTRO
EFECTIVO Y VALORES g

1) Acta ante el Ministerio Piblico.

2) No variar hechos hasta inspeccién de aseguradora y autoridad, salvo fuerza mayor.

(fotografias)

3} Documentos negociables: de inmediato hay que tramitar su cancelacién.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO

EFECTIVO Y VALORES

1) Carta reclamacién a la aseguradora valorizada,

2) Copia certificada del acta ante autoridades / actuaciones Judiciales,

3) Facturas, avaliios, recibos y documentos probatorios.

4) Ultimo inventario antes del siniestro.

5) Documentos negociables: copias cartas o actuaciones para su cancelacidn,
6) Fotografias.

7) En caso de robo a mensajeros incluir la biticora de ruta.
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METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:

Ei curso serd impartido por el método de Salén de Clases en aulas expositivas con
apoyo de recursos didcticos como son: aparatos de proyeccion, acetatos y visuales como

pizarrén y material impreso.
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PROGRAMA:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Vida.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBIJETIVO:

Al termino del curso, el analista de seguros podra dar la informacién necesaria a las
empresas y empleados de como realizar una reclamacion del seguro de vida de acuerdo a las
coberturas bésicas y la documentacién requerida, con mayor eficiencia y propiciar un

desarrollo personal,

DURACION:
Curso de Capacitacién en ¢l Ramo de Vida: 3 hrs.

CONTENIDO:

Se considera que el analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
]a informacién adecuada a las empresas y empleados y posteriormente hacer la formal
reclamacién a la aseguradora de un siniestro en el Ramo de Vida:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE VIDA:

- Muerte,

- Doble indemnizacién por muerte accidental,

- Doble indemnizacién por muerte accidental yfo pérdida de miembros,

- Pago adicional por invalidez total y permanente causada por un accidente,

- Pago de hasta un 25% de la suma asegurada en caso de detectares una enfermedad

terminal.
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- Invalidez total y permanente,

- Exencitn de pago de primas.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO.
VIDA

1) Carta reclamacién a la aseguradora.

2) Ultimo recibo de nomina firmado.

3) Certificado individual firmado. (Anexo No. 1}

4) Copia de las identificaciones del finado y de los beneficiarios.
5) Acta de defuncidn.

6) Acta de nacimiento del finado y de los beneficiarios.

7) Acta de matrimonio.

8) Declaracién de muerte No.1. (Anexo No.2)

9) Declaracién de muerte No.2. (Anexo No.3)
10) Declaracién de muerte No.3. (Anexo No.4)
11) Ultima modificacién ante ei IMSS.

12) En caso de muerte accidental incluir:
A) Original o copia certificada del acta ante el Ministerio Pablico.

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:
El curso sera impartido por el método de Salén de Clases en aulas expositivas con
apoyo de recursos diddcticos comeo son: aparatos de proyeccion, acetatos y visuales como

pizarrén y material impreso.
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. CERTIFICADQ INDIVIDUAL

AUTOQADMINISTRACION
ANEXO No. 1 SEGURO DE GRUPQ O COLECTIVO VIDA
s =
POLIZA No. CERTIFICADO No
GRUPQ ASEGURADO
NOMBRE DEL ASEGURADO
FECHA DE NACIMIENTO OCUPACION
LA SUMA ASEGURADA ES EL EQUIVALENTE A
DESIGNACION DEL BENEFICIARIO
revocaste [ mrevocase [
NOTA IMPORTANTE
£ ASEGUAADO DEBE DESIGNAR BENEFICIARIO EN FORMA CLARA Y PRECISA, PARA EVITAR CUALOUIER INCEATIOUMBRE SOBRE
EL PARTICULAR,
- ADVERTENCIAS: ]
EN EL CASQ DE QUE SE DESEE NOMBRAR BENEFICIARIQS A MENORES DE EOAD. NG SE DEBE SENALAR A UN MAYOR DE EDAD
COMO REPRESENTANTE DE LOS MENORES PARA EFECTO DE QUE. EN SU REPRESENTAGION, COBRE LA INDEMNZACION
LO ANTERIOR POROUE (AS LEGISLACIONES CIVILES PRAEVIENEN LA FORMA EN GUE DEBE DESIGNAASE TUTORES. ALBACEAS
REPRESENTANTES DE WEREDEROS U OTAOS CAAGOS SIMILARES v NO CONSIDERAN AL CONTRATO DE SEGUAD COMO Et
INSTRUMENTO ADECUADQ PARA TALES DESIGNACIONES
LA DESIGNACION QUE SE MICIERA DE UN MAYOR OF EDAD COMO REPRESENTANTE DE MENORES BENEFICIARIOS, DURANTE
LA MINORIA OE EDAD DE ELLOS. LEGALMENTE PUEDE IMPLICAR OUE SE NOMBRA BENEFICIARIO AL MAYOR DE EQAD. GUIEN EN
TODO CASO SOLQ TENDRIA UNA OBLIGACION MORAL, PUES LA DESIGNACION OQUE SE HACE DE BENEFICIARIOS EN UN
CONTRATO DE SEGUAD LE CONCEDE Et DERECHO INCONDICIONADO OE DISPONEA D LA SUMA ASEGUAADA.
CUBRE A PARTIR DE:
BENEFICIOS ADICIONALES INCLUTDO EXCLUIDO
- INDEMNIZACION POR MUERTE ACCIDENTAL () ¢ )
- INDEMNIZACION POR MUERTE ACCIDENTAL O PERDIDA
DE MIEMPRDS () £
- INDEMNIZACION POR MUERTE ACCIDENTAL O PERDIDA
DE MIEMBROS {DOBLE PAGO) I (1
- INVALIDEZ TOTAL ¥ PEAMANENTE CON PAGO ADICIGNAL
DE LA SUMA ASEGURADA () ()
- INVALIDEZ TOTAL ¥ PERMANENTE POR ACCIDENTE CON
PAGO ADICIONAL DE LA SUMA ASEGURADA (7 )
- EXENCION DE PAGO DE PRIMAS POR INVALIDEZ TOTAL
¥ PERMANENTE (7 £
LUGAR Y FECHA
L]
L CERTIFICADO: CONSERVAR EN PODER DEL ASEGURADG. )




ANEXO No. 2 :

DECLARACION No. 1

(ANTES DE LLENAR ESTE FORMULARIO. SIRVASE UD. LEER ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES QUE APARECEN A LA VUELTA)

PRUEBAS DE MUERTE RELACIONADAS CON EL SINIESTRO DE

ASEGURADO EN

EXPEDIDA

SEGUN POLIZA NUMERD
POR LA CANTIOAD DE NS

NOMBRE ¥ APELLIDOS COMPLETOS
DEL FINADO CON TODAS SUS
LETRAS,

2.~

RESIDENCIA.

.-

al QOUPACION, AL TIEMPO DE EMITIA
LA POLIZA )
&) QCUPACION, CUANDO CCUARIO
EL FALLECIMIENTO.

FECHA Y LUGAR DE NAGIMIENTO (S
LA EDADNOHASIDO AUN
COMPROBADA POA LA COMPARIA, EL
RECLAMANTE DESERA ADJUNTAR A
ESTA DECLARACION EL CERTIFICADO
DE NACIMIENTO RESPECTIVO),

FECHA Y LUGAR DE FALLECIMIENTD,

ZEN OUE OTRAS COMAANIAS Y POR
QUE SUMAS ESTAAM ASEGURADA LA
VIDA DEL FINADO?

SOUREN O QUIENES ESTABAN
PRESENTES AL OCURRIR EL
FALLECIMIENTO? (INDIQUESE LOS
NOMBRES Y DIRECCIONES DE TRES
PERSONAS).

{CON QUE CARACTER O TITULO
RECLAMA USTED EL SEGURO?

£ES USTED MAYOR OE EDAD?

(DESEA USTED LLEVAR A CABO LA
LIQUIDACION DE ESTE SEGURO, DE
ACUERDO CON ALGUNO DE LOS
PLANES QUE SE INDICAN EN LA
POLIZA DE LA PERSONA FALLECIDAT
(EN CASO AFIRMATIVD, INDIQUESE LA
OFCION).

a) (ERA CASADD Ef, ASEGURADO?

b) 2CUANTAS VECES LO FUE?

¢} (INDIVESE LAS FECHA Y
DETALLES DE CADA MATRIMONIO.

Nk

#} ;DEJO TESTAMENTO EL ASEGURADO.
O FALLECIO INTESTADO?

b 51 EXISTE TESTAMENTO, INDIQUE

5! POR DISPOSICION TESTAMENTARIA
SE CAMBIO EN ALGUNA FORMA EL
NOMBRAMIENTO DE BENEFICIARIO
HECHO EN LA POLIZA, O EL MODO DE
EFECTUAR EL PAGO DE LA MISMA

FECHA
FIRMA

HACEMOS CONSTAR QUE EN NUESTRA PRESENCIA

DHIRECCION

CONSTANCIA

TESTIGO:
TESTIGO:

DOMICILIO:

DOMICILIO:




FORMULARIO MEDICO

SOBRE LAS CAUSAS DE LA
ANEXO No. 3 MUERTE DEL ASEGURADO
4 PRUEBAS DE MUERTE DECLARACION No_ 2 A

POLIZA No.

PARA SER LLENADOD DE FORMA MANUSCRITA POR EL MEDICO QUE EXTENDIO EL CERTIFICADO DE DEFUNCION O EL
QUE ATENDID AL ASEGURADO DURANTE SU ENFERMEDAD.

1. NOMBRE DEL FINADG

APELLIDO PATERNO APELUIDG MATERNO NOMBRE
2. RESIDENCIA EN EL MOMENTO DE LA MUERTE
3, CUDAD - ESTADC
EDAD AL MORIR SEXO ESTADO CIVIL

4. OCUPACION A LA FECHA DE LA MUERTE
5. LUGAR ¥ FECHA DE FALLECIMIENTO

6. §! LA MUERTE OCURRIQ EN EL HOSAITAL @ SANATORJ&, DAR EL NOMBRE

7. ¢ QUE TIEMPO HACE QUE CONGCIO UD. AL FINADO?

8. TIEMPO QUE ATENDIO AL ASEGURADO

9. JCUANDD FUE UD. CONSULTADO POR PRIMERA VEZ ACERCA DE LA CAUSA DIRECTA O INDIRECTA DEL
FALLECIMIENTO?

10.4EN QUE ENFERMEDADES O AFECCIONES, OPERACIONES, ETC., LO ASISTIO UD., O FUE CONSULTADO ANTES DEL
PADECIMIENTO GQUE MOTIVO LA MUERTE? {DAR DETALLES EN EL CUADRQ SIGUIENTE):

(" NOMBRE DE LA ENFERMEDAD | No. DE VECES FECHA DURACION GRAVEDAD SECUELAS

\
11.4CUANDO ATENDIO UD. POR ULTIMA VEZ, A U\ PERSONA FALLECIDA?
12. DATOS DE LA DEFUNCION:

CAUSAS FIEMPO QUE EN SU OPINION ESTUVO SUFRIENDQ DE LA AFECCION

1
ENFERMEDAD U OTRA CAUSA QUE DIRECTAMENTE
PRODUJO LA MUERTE.
Al

ENFERMEDAD U OTRA CAUSA QUE DIO ORIGEN A LA
QUE DETERMINO LA MUERTE,
8}

OTROS  ESTADOS  PATOLOGICOS  ANTERIORES
RELACIONADOS CON LA ENFERMEDAD QUE PRODUJO
LA MUERTE .

<)

[
OTROS ESTADOS PATOLOGICOS QUE TUVIEREN
REALCION CON LA ENFERMEDAD PRINCIPAL O BASICA

N ' :



11EN CASO DE DEFUNCION POR CAUSAS VIOLENTAS O ACCIDENTALES. SIRVASE INFORMAR LA CAUSA Y QUE
AUTORIDAD TOMO CONOCIMIENTO

14.LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE

15.HUBO EN LA MUERTE DEL ASEGURADQ EFECTOS DIRECTOS O INDIRECTOS, CAUSADOS ESPEGIALMENTE POR EL
USO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS, POR SU OCUPACION O POR EL LUGAR DE SU RESIDENCIA

NOMBRE DEL MEDICO
DIRECCION CIUDAD ESTADO
TITULO No. CEDULA Ne.

DTROS MEDICOS QUE LO ATENDYERON:

NOMBRE DIRECCION
NOMBRE DIRECCION
FECHADO EN EL DIA DE DE 19
DATOS ADICIONALES
FIRMA
, INSTRUCCIONES
CAUSAS:

E$ NECESARIO QUE LAS CAUSAS DE LA DEFUNCION SE ANOTEN DE ACUERDO CON EL MODELO DEL CERTIFICADO
INTERNACIONAL ¥ ESTE COMPRENDE ESCENCIALMENTE DOS PARTES: [ Y IL LA} INCLUYE CAUSAS DE DEFUNCION
DESIGNADAS CONLAS LETRAS A), B).C), Y LA Il OTROS ESTADOS PATOLOGICOS NO RELACIONADOS CON LA ENFERMEDALD
PRINCIPAL O BASICA,

INFORME CLINICO: EJEMPLO:
UN HOMBRE FALLECE DE PERITONITIS DE 2 DIAS DE EVOLUCION QRIGINADA POR LA PERFORACION OCURRIDA HACE 4

DIAS, DE UNA ULCERA DUODENAL CAUSAPRINCIPAL O BASICA, CUYOS PRIMERO SINTOMAS APARECIERON 3ANOCS ANTES
¥ ADEMAS PADECIO EPITELIOMA CUTANEO DE LA MEJLLA EN LOS 6 MESES ANTERIORES A LA DEFUNCION.

EL CERTIFICADO SE LLENARA COMO SIGUE:

1 A): PERITONITIS 2 DIAS
2 B): PERFORACION DEL DUCDENO, 4DIAS

3 C): ULCERA DUCDENAL, IANOS
# EOITELIOMA CUTANEO DE LA MEJILLA 6 ARDS

NOTA: ANTES DE REMITIR ESTA DECLARACION ALA COMPARIA, CONVIENE VERIFICAR QUE TODAS LAS PREGUNTAS
SE HAYAN CONTESTADO EN FORMA CLARA Y COMPLETA ¥ GUE NO SE HAYAN OMITIDO FECHAS FIRMAS U
OTROS DATOS, DE ESTA MANERA SE EVITARAN DEMORAS EN EL TRAMITE DE LA RECLAMACION.

e e e mmam i e
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ANEXO WNo. &4 DECLARACION DE MUERTE No.3
- ~

AVISO

ANTES DE PROCEDER A LLENAR ESTA DECLARACION, ROGAMOS SE LEAN CON ATENCION Y SE CUMPLAN ESTRICTAMENTE LAS
SIGUIENTES INSTRUCCIONES ESPECIALES, TENIENDO CUIDADO DE REVISAR QUE TODAS LAS PREGUNTAS HAYAN siDo
CORRECTAMENTE CONTESTADAS, EN ESTA FORMA, SE EVITARAN DEMORAS Y SE OBTENORA EL DESPACHQ INMEDIATO DE LA
RECLAMACION.

INSTRUCCIONES ESPECIALES

LA DECLARACION NUM. 3 DEBE HACERLA UNA PERSONA DE RESPONSASILIDAD, QUE HAYA CONOCIDO INTIMAMENTE AL ASEGURADC
Y NO TENGA INTERES ALGUNG EN LA RECLAMACION.

TODAS LAS PREGUNTAS DEBEN CONTESTARSE DE MANERA CLARA Y PRECISA LA GOMPARIA SE RESERVA EL DERECHO DE SOLICITAR
MAS INFORMACION SILO CONSIDERA NECESARID.

NO ES NECESARIA LA INTERVENCION DE TERCERAS PERSONAS PARA EL COBRO DE LA POLIZA DE SEGURQ. EN CONSECUENCIA
EVITESE EL PAGO DE COMISIONES U HONORARIOS, FORMULANDO SU RECLAMACION DIRECTAMENTE A LA COMPARIA,

PRUEBAS DE MUERTE TESTIGO

L DATOS GENERALES DEL FINADO

NOMBRE Y APELLIDO COMPLETO

RESIDENCIA :
!
OCUPACION !
Il ANTECEDENTES R

2 CUANTO TIEMPO CONOGIO AL FINADO? TG DE RELACIONES SOSTENIDAS CON EL FINADO: '
7] wecocios [ amistap ;
INDIQUE LOS MEDICOS QUE SUPO USTED ATENDIERON AL FINADO '
NOMBRE i
NOMBRE '
£VI0 USTED EL CADAVER? JLE CONSTA QUE EL CADAVER DE LA PERSONA ASEGURADA ES LA ICENTIFICADA |
POR USTED COMO FALLECIDA CON EL NOMBRE Y APELLIDO ARRIBA INDICADOS? |
t
s [ ~ve [ s [ we [ |

FECHA DE INHUMACION DA MES AfD LUGAR DE LA INHUMACION
i
t
FECHA FIRMA .

DOMICILIO

CONSTANCIA

e

HACEMOS CONSTAR QUE ESTE DOCUMENTO HA SIDO LLENADO Y FIRMADO EN NUESTRA PRESENCIA, POR

A QUIEN CONOCEMOS Y QUIEN PROTESTO QUE LAS DECLARACIONES ANTERIORES LAS HA HECHO DE BUENA FE Y ESTAN AJUSTADAS
A LA VERDAD. .

TESTIGO DOMICILIO

TESTIGO DOMICILIO

S B D

N




PROGRAMA:

Curso de Capacitacién en el Ramo de Gastos Médicos Mayores.

DIRIGIDO A:

Personal analista de seguros.

OBJETIVO:

Al termino del curso, ¢l analista de seguros podrd dar la informacién necesaria a las
empresas y empleados de como realizar una reclamacién del seguro de gastos médicos
mayores de acuerdo a las coberturas bésicas y la documentacién requerida, con mayor

eficiencia y propiciar un desarrollo personal.

DURACION:
Curso de Capacitacién en el Ramo de Gastos Médicos Mayores: 3 hrs.

CONTENIDO:
Se considera que ¢l analista de seguros debe de conocer los siguientes puntos para dar
la informacién adecuada a las empresas y empleados y posteriormente hacer la formal

reclamacion a la aseguradora de un siniestre en €l Ramo de Gastos Médicos Mayores:

COBERTURAS BASICAS DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS

MAYORES: ESTA TESIS NO NEBE
- Enfermedades, smn i LA B‘Bdﬁl[ﬁl

- Accidentes.
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1)
2)
3

4

6)
7
8

9

DOCUMENTACION REQUERIDA EN CASO DE SINIESTRO
GASTOS MEDICOS MAYORES
Volante de envio. (Anexo No. 5)
Aviso de accidente o enfermedad. (Anexo No. 6)
Informe medice. (Anexo No. 7)
Factura de hospital desglosada.

Recibo de honorarios de los médicos, ayudantes, anestesistas o enfermeras, especificando
el concepto.

Facturas de farmacias, especificando medicamentos adquiridos.
Recetas expedidas por el medico tratante.
Facturas de estudios realizados, asi como resultados de los mismos.

Radiografias.

METODO DE CAPACITACION A UTILIZAR:

e g

El curso serd impartido por el método de Salén de Clases en aultas expositivas con

apoyo de recursos didécticos como son: aparatos de proyeccion, acetatos y visuales como

pizarrén y material impreso.

-
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Far

VOLANTE DE ENV1O: GASTOS MEDICOS MAYORES
No. DE RECLAMACION:

ANEXO No. 5 FECHA DE ENVIO:
[~ Wo. DE POLIZA: No. DE CERTIFICADO SEGURO (PLAN)
COLECTVO | [ wowipuar |

POBLACION A LA QUE PERTENECE | CONTRATANTE: NOMBRE DEL TITULAR: . | FECHA DE SINIESTRO)
EL AGENTE;

No. DE SINIESTRO TUGAR DONDE OCURRIO EL SINIESTRO: FPAGADD HASTA
PRESTADOR DE SERVICIOS: GERENCIA REGIONAL LOCAL U OFICINA: FECHA DE AVISO

- -
NOMBRE DEL AFECTADO SUMA ASEGURADA
FECHA DE NAGIMIENTO| EDAD LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA DE RECLAMACION INICIAL
Fl M
OCUPACION: RECLAMACION | TABLA DE HONORARIOS QUIRURGICOS | DEQUCIBLE
INICIAL | COMPL st NO
PARENTESCO: COASEGURD
EXTRANJERD [:’ % NACIDNAL !:} %
GASTOS MEDICOS MAYORES No.
. GASTOS R AST {ERT
2CCID 5 DocTos) ECLAMADOS GASTOS CUBIERTOS
1. POR HONORARIOS QUIRUAGICOS SE LIQUIDA CIRUIAND s
EL % DE § QUE ES

LA CANTIDAD MAXIMA QUE SE PAGA POR
ESTE CONCEPTO.

AYUDANTE ter. §
AYUDANTE 20. §

2. ANESTESIA $
3. VISITAS MEDICAS 3
4. LABORATORIO Y GABINETE $
5. CUARTOS Y ALIMENTOS H
6. IMPORTE TOTAL DE [A FACTURA DEL

HOSPITAL 5
7. GASTOS POR MEDICAMENTOS FIERA DEL s

HOSPITAL
8. GASTOS EXTRAS §
9. OTAGS TRAY. MEDICO, FISIOTERAPIA, ETC. H

TOTAL $
CHEQUE No. DEDIXCIBLE
BENEFICIARIO DEL CHEQUE SUBTOTAL
IMPORTE:  § A CARGO DEL ASEGURADO
{.
) SUBTOTAL

CLAVE DEL SINIESTRO: Lv.A
OBSERVACIONES Y/O GASTOS NO CUBIERTOS: NETO A PAGAR
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INFORME MEDICO

© ANEXO No. 6 GASTOS MEDICOS MAYORES

—

\.

NOTA: FAVOR DE LLENAR ESTE INFORME CON LETRA DE MOLDE Y TINTA
MUY IMPORTANTE: POR £L HECHC DE PROPORCIONAR ESTE FORMULARIO O INVESTIGAR LA RECLAMACION,

NQ QUEBARA OBLIGADA A ADMITIRt LA VALIDEZ DE MINGUNA RECLAIACIC! .
NIEL MONTO DE ELLA, NI A RENUNCIAR A LOS DERECHOS QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LA LEY ¥ AL CLAUSULADO DE L* POLIZA

NOMBRE DEL ASEGURADO.

LUGAR DONDE SE ENCUENTRA

FECHAY LUGAR EN QUE ATENDIO USTED POR PRIMERA VEZ A LA PERSONA ARRIBA CITADA CON MOTNVG DE ESTE ACCIDENTE © ELEERIEDAD

FECHA EN QUE EL ASEGURADO SUFRIOQ LA LESION Q EMPEZO A ESTAR ENFERMO

SIRVASE DESCRIBIR LAS LESIONES QUE ENCONTRO, O CONSIGNAR EN CASO DE ENFERMECAD £L DIAGNGS TICO FOSLULADD

SIRVASE DECIR 51 A SU JUICIQ LA ENFERMEDAD O EL ACCIDENTE MOTMO DE ESTE iNFORME DETERMINARON LA INCAPACIDED COn2= <

ASEGURADO PARA EL DESEMPENO DE SUS OCUPACIONES HABITUALES, EN CASO AFIRMATMG. QUE FECHAS COMPRENDIO 51 BE2:000 &F
INCAPACIDAD.

SIAVASE INDICAR §1 PRESCRIBIO EL INTERNAMIENTC DEL ASEGURADO EN SU MISMO DOMICILIO

EN ALGUN SANATORIO, EN CUYO CASO FAVOR DE INDICAR SU NOMBRE Y DIRECCION.

SIRVASE RESUMIR EL. TRATAMIENTO EMPLEANKD

~

J

'ESTE DOCUMENTO Y LA NOTA TECNICA OUE LO FUNDAMENTA, ESTAN REGISTRADOS ANTE LA COMISION NACIONAL, DE SEGUROS Y FIANZAS DE CONFDRIIDAD CON
LO DISPUESTO EN EL ARTICLILO 35 DE LA LEY GENERAL DE INS TITUCIONES Y SOCIEDADES MUTUALISTAS DE SEGUROS, POR OFICIO No. 3295 GE FECHA 09, MARDIT58




NUMERD DE DIAS GQUE HA PRACTICADC VISITA MEDICA EN SANATORIO CON EXCLUSION DE LAS WSITAS O CONSECUENCIA DE EETERVENCION

QUIRLRGICA.

§/ SE PRACTICO INTERVENCION QUIRURGICA, INDICAR LA FECHA

FECHA EN QUE EL ASEGURADQ FUE DADO DE ALTA POR CURACIOH

NOMBRE ¥ DIRECCION DEL MEDICQ DE CABECERA DEL ASEGURADC. DE OTROS O LOS QUE ACQSTLE#ARA CONGLLTAE S Tur 7

.

EN ESTE CASC

SABE USTED 1 £L ASEGURADO HA SUFRIDO ALGUNA ENFERIAEDAD O DEFCRMIDAD FISICA QUE HAAN PREDISPUES TO EL ACTIZENTE O TEL.GAN

RELACION CON LA ENFERIMEDAD POR L4 CLAL RECLAMA

(SABE USTED §I £ ASEGURADO TIENE POLIZAS DE ACCIDENTES ¥ ENFER'AEDADES Ziv OTRAS COLPRNAS?

COMENTARIOS ¥ A 1PLIACIONES DEL MEDICO

NOMBRE ¥ JIRECCION DEL MEDICO

CEDULA PROFESIONAL No

REGISTAQ DE L2 SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA

POR ESTE CONDUCTO DOY MI GONSENTIMIENTO A LOS HOSPITALES, SANATORIOS, CLINICAS, GABINETES, LABORATCRIOS, A LOS
CUALES HAYA ACUDIDO EL ASEGURADO PARA EL DIAGNOSTICO O TRATAMIENTO DE CUALQUIER ENFERMEDAD O ACCIDENTE, PARA
OUE PROPORCIONE . TODOS LOS INFORMES RELATIVOS AL CASO.

FECHA

£L ASEGURADO SE IDENTIFICO CON:

FIRMA DEL MEDICO
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ANEXO No. 7 AVISO DE ENFERMFUAD

LOS SINTOMAS DE | A ENFERMEDAD

CONTRATANTE No, DE POLIZA I CERTIFICADOQ l PLAN R}
MMWBRE DEL ASEGURADG
NOMBAE DEI, AFECTADO ]pmsmmmﬂAssaum
DIRECCION PARTICULAR TELEFONO
SEXQ i FECHA DE NACIMIENTO I EoAD | LUGAR DE NACIMIENTO ] OCUPACION
M | F 1 ! 1 | ] |
LUGAR DONDE TRABAIU FECHA EN QUE POR PRIMERA VELZ SE MANIFESTARON

&1 MENE OTROS SEGUROS DE ENFERMEDAD EN OTRAS COMPANIAS, SIRVASE DAR EL NOMBRE DE ESAS INSTITUCIONES, EL PLAN
DEL SEGURO ¥ LAS SUMAS ASEGURADAS.

COMPANIAS ASEGURADORAS - PLAN SUMA ASEGURADA

8

[~

o

£STA USTED INCAPACITADO _ | L UGAR DONDE SE ENCUENTRA RECLUIDO

TOTALMENTE PARCIAL MENTE
NOMBRE DEL MEDICO QUE ATIENDE AL AFECTADO ESPECIALIDAD
YRECCION DEL CONSULTORIO TELEFONO
NOMBAE DEL MEDICO DE CABECERA Y DE OTROS CVE ACOSTUMBRA CONSLIL TAR ESPECIALIDAG
A
&
<}

ENFERMEDAD PROBABLE QUE PADECE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA OUE DA AVISO




7. 384

AVISO DE ACCIDENTE

CONTRATANTE Ne DF COLIZA [ceATiFIcADO l oLAN R
NOMSAE DEL ASEGURADO l .
NOMBRE DEL AFECTADO I PARENTESCO CON EL ASEGURADO
DIRECCION PARTICULAR TELEFOND
SEXO | FECHA DE NACIMIENTO | EDAD | LUGAR Dé NACIMENTD | OCUPATION
L:GAJ aa;as w ‘ | SALARIO MENSUAL | FECHA DEL ACCIDENTE

3

LUGAR ¥ CONDICIONES EN OUE OCURAIO EL ACCIDENTE, SIRVASE DAR AMPLIOS DETALLES

57 TIENE OTROS SEGUROS DE ACCIDENTE EN OTRAS COMPANIAS, SIRVASE DAR EL. NOMBRE DE ESAS INSTITUCIONES, EL PLAN ¥ LA
SUMA ASEGURADA.

COMPANIAS ASEGURADOAAS PLAN SUMA ASEGURADA

ad

8)

L2

o)

S ESTA PRESENTANDC RECLAMACION POR EL ACCIDENTE OBJETO DE ESTE AVISO A OTRAS COMPANIAS, LES AGRADECEMOS
PROPORCIONAR AMPLIOS DETALLES

ESTA USTED INCAPACITADO | LiGAR DONDE SE ENCUENTRA RECLUIDO

roracuents | T rancuaiseewre] |

MNOMBRE DEL MEOICO OUE ATIENDE AL AFECTADO ESPECIALIDAD

DIRECCION DEL CONSUL FORID TELEFONG

LESIONES QUE RECIBIO EL AFECTADD

i NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA OUE DA AVISD J

FECHA:




g

CONCLUSIONES:

Después de haber concluido esta propuesta se considera muy importante el hecho de
que las empresas proporcionen capacitacién a los empleados tanto para el desarrollo del
Recurso Humano, asi como para el desarrollo de la Organizacién, concientizar a las
empresas en que la capacitacién po es un gasto si no una inversion a largo plazo y que en
esta época solo sobreviviran las organizaciones que tengan la méxima calidad en servicio y

producto.

Asi mismo algunos de los principales beneficios que proporciona la capacitacién en
esta propuesta son: mayor eficiencia en la asesoria a las empresas y empleados para la
reclamaciones de los seguros, la pronta y eficaz recuperacién de siniestros, mejor nivel de
servicio a las empresas y empleados, mayor compromiso con los objetivos de calidad de la

empresa.
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