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(’ ATENCION A SINIESTROS DEL PARQUE
Q:Mujeres VEHICULAR TERRESTRE, MARITIMO Y AEREO
Responsable: Version: 0.0

Subdi ion de Servici

Gznelr:(e:gfo&mi‘cee':\e/f:s Creado el : 20-Ene-2012 INSTRUCTIVO
Inventarios

;g:g:t\j’i\rljas Segura Fecha de Impresién: 31-01-2012

Objetivo
Realizar el cobro de la indemnizacidon correspondiente en caso de siniestro ocurrido al parque
vehicular propiedad del INMUJERES.

Alcance
Atender y dar seguimiento para el cobro, ante la aseguradora, de la indemnizacién en caso de

dafio, destruccién o pérdida que presenten los bienes de transportacién propiedad del
INMUJERES, amparados en la podliza correspondiente, presentando la documentacion necesaria.

Novedades
Se realiza el Proceso en el sistema Documental Eurossad

Glosario
No hay términos asociados al grafico.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico
1. PROCEDIMIENTO INDEMNIZACION
2. PROCEDIMIENTO ATENCION A SINIESTROS DEL PARQUE VEHICULAR TERRESTRE,

MARITIMO Y AEREO
3. PROCEDIMIENTO ATENCION A SINIESTROS DE INMUEBLES, BIENES MUEBLES(EXEPTO

VEHICULOS), VALORES Y DINERO EN EFECTIVO

Lista de los Documentos Ligados al Grafico
No hay documentos ligados.
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IN5-05-DA-SSG_A Versién No. ‘ 0.0

iplod ATENCION A SINIESTROS DEL PARQUE VEHICULAR Fecha ‘ 20-Ene-2012

-

TERRESTRE, MARITIMO Y AEREO Autor | Renén Vives Segura

Departamento de
Almacenes e

Inventarios

Inicio

Reporta a la Aseguradora del siniestro y a la|
subdireccion de SGAI para su conocimiento,

indicando el lugar de los hechos ;
Asigna numero de expediente consecutivo

en la bitacora de registro de siniestros
ocurridos

En caso de robo, solicitara via telefonica el
apoyo a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos del INMUJERES

Emite la declaracion de los hechos
suscitados

Consultar a la aseguradora si requiere acudir
al Ministerio Publico

Si requiere acudir,

Acude a la agencia del Ministerio
Publico competente a levantar el acta
correspondiente

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
original y/o copia certificada para que [ Almacenes e Inventarios para apertura de
gestione el reclamo ante la aseguradora expediente y seguimiento

No requiere acudir

|

|

|

|

|

|

! Solicita a la aseguradora que especifique los
| . documentos requeridos para tramitar la
|

|

|

I

|

|

|

Elabora en un plazo no mayor a tres dias
habiles, un acta administrativa haciendo
constar los hechos

indemnizacion, reparacion y/o reposicion del
bien

A 4

Verifica que la documentacion esté completa

)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Remite a la Subdireccion SGAI el acta Recibe acta y turnara al departamento de
»
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
I
|
|
|

Recopila los documentos comprobatorios
faltantes y abre expediente para entregar a
la aseguradora

6n Completa

|

REALIZA EL PROCESO QUE
CORRESPONDA

[ INDEMNIZACION ]

[ REPARACION ]

[ SUSTITUCION |

Fin

Disefio Eurosoft ®
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INDEMNIZACION

Fecha ‘ 20-Ene-2012

Autor | Renan Vives Segura

Usuario
Responsable

Inicio

Subdireccion de
SGAI

ATENCION A SINIESTROS

DEL PARQUE VEHICULAR

TERRESTRE. MARITIMO Y
AEREO

Remitir a la aseguradora la
documentacion requerida para pago de

v

Tramitar pago de indemnizacion

v

Elaborar convenio de finiquito sobre la
i 6n de la pérdida

Recibir el convenio de finiquito,
considerando los comentarios que en
su caso. manifieste el asesor externo y
el departamento de almacenes e
inventarios para la firma de dicho
documento
¢El convenio cumple con los términos

correspondiente y determina el monto
del deducible respectivo

@FJ

Firmar de conformidad el convenio de

de la péliza de seguros?
o

finiquito en dos tantos, remitiendo un

‘Si‘ tanto a la aseguradora y el otro al

Departamento de Almacenes e
Inventarios
Se requiere la transmisién de dominio
de la unidad siniestrada a favor de la
aseguradora?

[No}

Solicita el pago correspondiente al
© pondie

©

)

[ Endosara la factura a favor de la

ible en la Si de |
Programacion y Presupuesto |

| Recibe pago por concepto de |

indemnizacion por parte de la
aseguradora

Remitir a la Direccion de Finanzasla |

aseguradora

del pago

Solicita a la aseguradora el dia del

[ Solicita al Departamento de Almacenes
| elnventarios baja del inventario

v

Fin

siniestro, la autorizacion de
del bien siniestrado

Entregar autorizacion de reparacion del
danio y especificara el monto del
deducible conforme a los términos de la
poliza

Trasladar el bien siniestrado al lugar de
reparacion

| conforme a la poliza

Tramitar el pago de deducible que |

v

Acudir por la unidad reparada y
entregar al area administrativa/usuario
correspondiente

SUSTITUCION

Disefio Eurosoft ®

Fin

Inicio

Tramitar en su Caso, pago por el monto |

Departamento de

Almacenes e
Inventarios

Recibir el bien sustituto con la

del deducible que corresponda marcado
por la aseguradora |

Enviar la factura copia del bien sustituto
al area responsable de inventarios, para

»
P

que acredite la
ropiedad en favor del Instituto

Entregar ol bien sustiulo al area
inis i 0 y recabara la

que tramite alta en el inventario de
bienes patrimoniales de la institucion

firma de ésta para su resguardo
correspondiente

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
»
»
|
|
|
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f
|
|
;
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|
|
|
|
|
|
|
|
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T
|
|
|
|
T
|
|
|
;
f
|
|
|
|
|
|
|

»
>

Tramitar alta de seguro y archiva
documentacion

Fin
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ene 31, 2012
Pagina 3 de 5



IN5-05-DA-SSG_C

Versién No. ‘ 0.0

MUEBLES

Fecha ‘ 26-Ene-2012

Autor | Renan Vives Segura

Almacenes e
Inventarios

ATENCION A SINIESTROS DE INMUEBLES. BIENES

MUEBLES (EXEPTO VEHICULOS), VALORES Y
DINERO EN EFECTIVO

Solicita al ajustador realice visita de inspeccion y
genera reporte de dafio

Unidad

Responsable
usuaria

Acude a la agencia del Ministerio Publico

uradora el apoyo juridico

iene el acta ministerial correspondiente y copia

SGAI para tramite ante aseguradora

Subdireccion de
SGAI

Titular de la
DGAF

|
No requiere acudir al Ministerio Publico—r}|

aseguradora
Requiere acud\‘r al Ministerio P\]blicoﬁ
‘ correspondiente a levantar el acta y solicita a la
| ase( 0 jurid
|
I obii
| certificada que sera remitida a la Subdireccion de
|
! v __
Enviar original o copia certificada del acta |

ministerial a la Subdireccion de Servicios
Generales

Recibe documentacion del siniestro y solicita a la
que i os d

requeridos para tramitar la indemnizacion,

reparacion y/o reposicion del bien

ument

| Recopita 105 Y abre |

o)
©)

LEI tipo de atencion al siniestro es de

olicita a la asegural iSe en el reporte

de dafios, la orden de reparacién del bien afectado

Verificar que se traslade el bien siniestrado al lugar
de reparacion

de Pr y

Solicita el pago correspondiente al deducible en la
conforme a la péliza contratada

Recibe e bien reparado y o entrega a la unidad
i usuaria para su res

El tipo de atencion al siniestro es de Ir

Remite a la aseguradora fa documentacion
requerida para el pago de indemnizacion

Reclbir convenio de finiquito
Si cumple con los términos de la pdliza de seguros

(No cumple con los términos de Ia péliza de seguro)

uito

|
Solicita a la aseguradora el ajuste del convenio de |
fi |

¢

acepta el aj

No acepta el

Solicitar mediante oficio la intervencion de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos

5

enio de finiquito firmandolo y
ndolo a la aseguradora

Fin

| inventario del bien siniestrado, una vez que se

De resultar procedente, tramita la baja del

haya cubierto el pago por la aseguradora

v

Tramitara, en su caso, el pago del deducible por
indemnizacion a la aseguradora

Recibe indemnizacion |

Fin

Disefio Eurosoft ®

‘E\ tipo de atencion al siniestro es de itucion,
T

Solicitar a la aseguradora, con base en el reporte
de dafios, la sustitucion del bien afectado

Solicita el pago correspondiente al deducible en la
ireccion de ion y
conforme a la poliza contratada

Recibe el bien sustituto verificando que cumpla
con lo estipulado en la péliza en cuanto a

caracteristicas similares o superiores a las del bien

Entrega el bien sustituto a la Unidad responsable
usuaria y recabara la firma del resguardo
correspondiente

Elabora el Acta administrativa que acredite la
propiedad del bien en dos tantos

i
!

Tramita alta en la pdliza de seguro y archiva
documentacion

Fin
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Comentarios del Grafico

1. Reporta a la Aseguradora del siniestro y a la subdireccion de SGAI para su
conocimiento, indicando el lugar de los hechos

e Descripcion de la afectacion que sufrid el bien.

e La pérdida o dafio de bienes, en estadia o maniobra.

2. Emite la declaracion de los hechos suscitados
Proporcionara a la aseguradora la suficiente informacion sobre los hechos relacionados con el siniestro y

por los cuales puedan determinarse las circunstancias de su realizacidn y las consecuencias del mismo.

3. Elabora en un plazo no mayor a tres dias habiles, un acta administrativa haciendo

constar los hechos
Quien firmara la persona titular del drea usuaria, el/la usuaria responsable y dos testigos y turnara acta
en un tanto original a la Subdirecciéon SGAI para integrar al expediente.

4. Solicita al Departamento de Almacenes e Inventarios baja del inventario
Continua con el procedimiento "Baja y Destino de Bienes".

5. Recibir el bien sustituto con la documentacion que acredite la propiedad en favor

del Instituto
Procediendo de acuerdo con el proceso de ingreso respectivo.

6. Solicitar mediante oficio la intervencion de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos
Remitiendo los documentos pertinentes para que inicie las acciones correspondientes.

7. Recibe el bien sustituto verificando que cumpla con lo estipulado en la péliza en
cuanto a caracteristicas similares o superiores a las del bien dafado
Documentos originales que acrediten la propiedad en favor del Instituto Nacional de las Mujeres.

8. Elabora el Acta administrativa que acredite la propiedad del bien en dos tantos
Turnara la factura y un tanto del Acta, ambos en original, a la Direccién de Finanzas original para alta en
el inventario de bienes patrimoniales del Instituto.

Sello Elaboré Reviso Autorizé
Renan Vives Segura Ma. de los Angeles Torres Hernandez Luis Topete Duefias
Titular de la Subdireccién de Servicios Titular de la Direccién de Titular de la Direccién General de
Generales, Almacenes e Inventarios Administracion Administracion y Finanzas
ene 31, 2012
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