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NOMBRE

ALTAS DE VEHICULOS EN SEGUROS

OBJETIVO

Incorporar a la péliza de seguros todos los vehiculos nuevos que han sido adquiridos por la
SEMARNAT e INE, recopilando e integrando para tal efecto la informacion y/o documentacion
necesaria, con la finalidad de asegurar todas las unidades.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Aseguradora.- Persona moral que, mediante la formalizacion de un Contrato de Seguro, asume la
consecuencia econdmica de un siniestro.

Endoso.- Documento que sefiala correcciones, adiciones o disminuciones a la pdéliza original
contratada con la aseguradora.

Organos Desconcentrados.- Organos jerarquicamente subordinados a las Secretarias de Estado
y los Departamentos Administrativos que les crearon para la mas eficaz atencion y eficiente
despacho de los asuntos de su competencia; con facultades especificas para resolver la materia y
dentro del ambito territorial que se determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. Se encuentra bajo este esquema el INE.

Péliza.- Documento en que se plasman las coberturas, sumas aseguradas, deducibles, vigencia y,
en general las condiciones convenidas entre la aseguradora y la SEMARNAT.

Seguro.- Contrato mediante el cual una aseguradora queda obligada a resarcir un dafio 0 a pagar
una suma de dinero, mediante el pago que se le hace de una determinada cantidad de dinero
(prima), en caso de que se produzca un siniestro o una circunstancia previamente acordada en el

mismo.

ACRONIMOS:

DCBMSA.- Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
INE.- Instituto Nacional de Ecologia.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

e El Subdirector de Servicios Administrativos en las Unidades Administrativas del Nivel
Central, los Subdelegados de Administracion e Innovacién en la Delegaciones Federales y los
responsables del parque vehicular en el Instituto Nacional de Ecologia (INE) deberan enviar
oportunamente a la Subdireccion de Seguros por el medio mas rapido a su disposicion, una
copia de la factura del vehiculo que tendra que ser asegurado, asi como tambien, una copia del

resguardo cuando se trate de Delegaciones Federales de la SEMARNAT.

® El Subdirector de Seguros o el Jefe de Departamento de Seguros seran responsables de

verificar que los datos contenidos en la factura del vehiculo se encuentren claros y completos.

® Asimismo, sera el encargado de registrar los datos en la Base de Datos del parque
vehicular de la SEMARNAT vy sus 6rganos desconcentrados correspondientes.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Vehiculos incorporados a la “Pdliza de Seguros”

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Seguros

Periodicidad: variable

Unidad de Medicion: (Numero de solicitudes de aseguramiento atendidas / Numero de

solicitudes aseguramiento recibidas) x 100%

Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccion de Control'de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento




ALTAS DE VEHICULOS EN SEGUROS
§12-DCBMSA.27-2
31-MAR-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Seguros 1 Recibe del Subdirector de Servicios Administrativos en las

Unidades Administrativas del Nivel Central, de los
Subdelegados de Administracién e Innovacion en las
Delegaciones Federales y/o de los responsables del parque
vehicular en el INE, por correo electrénico, fax u oficio original,
la solicitud para el aseguramiento y copias de los documentos
requeridos.

2 Verifica que los datos del vehiculo (modelo, marca, nimero de
serie, motor y color) incluidos en la copia de la factura sean
legibles y coincidentes con los datos registrados en la tarjeta de
circulacion.

NO SON CLAROS Y COMPLETOS LOS DATOS

3 Aclara y en su caso solicita por correc electronico los
documentos adicionales del vehiculo al Subdirector de Servicios
Administrativos, los Subdelegados de Administracion e
innovacién en las Delegaciones Federales y/o los responsables
del parque vehicular en el INE.

4 Recibe por correo electrénico la documentacion complementaria
requerida y continta en la actividad No. 5.

S/ SON CLAROS Y COMPLETOS LOS DATOS EN FACTURA

5 Elabora el oficio para aseguramiento del vehiculo y lo entrega al
Subdirector de Seguros para su revision y antefirma.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Seguros 6 Recibe y revisa el oficio elaborado, verificando que la
informacion contenida en e mismo se encuentre correcta y
completa.

EL OFICIO NO ES CORRECTO Y/O COMPLETO

7 indica en el oficio emitido las adecuaciones a realizar y lo
devuelve para que efectle las correcciones necesarias.

Departamento de Seguros 8 Recibe el documento y procede a efectuar las modificaciones
procedentes, proporciona al Subdirector de Seguros el oficio
debidamente corregido y contintia en la actividad No. 6.

EL OFICIO ES CORRECTO Y COMPLETO

9 Envia por correo electrénico el oficio de aseguramiento sin
firmas al Ejecutivo de Cuenta de la Aseguradora, solicitandole el
acuse de recibido correspondiente por el mismo medio.

10 Recibe del Ejecutivo de Cuenta de la Aseguradora la
confirmacion  electrénica como acuse de recibido de la
recepcion del oficio.

Subdireccién de Seguros 11 Registra su antefirma vy recaba la firma autorizacion del Director
de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento en el
oficio emitido.

12 Entrega oficio al Jefe de Departamento de Seguros
debidamente firmado para ser enviado al Ejecutivo de Cuenta
de la Aseguradora y continuar con el tramite de aseguramiento
del vehiculo.

Departamento de Seguros 13 Recibe el oficio de aseguramiento firmade y solicita via
telefénica al Ejecutivo de Cuenta de la Aseguradora que envie
al Mensajero a la SEMARNAT para recoger el oficio original.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

14 Obtiene copia folostatica del oficio firmado, proporciona
documento original al Mensajero enviado por el Ejecutivo de
Cuenta de la Aseguradora y recaba en la copia el acuse de
recibido para su control y seguimiento respectivo.

15 Recibe de la aseguradora los certificados de identificacion
vehicular y envia por servicio de mensajeria original y copia al
Subdirector de Servicios Administrativos, a los Subdelegados
de Administracion e Innovacién o a los responsabies del parque
vehicular en el INE, segun corresponda.

16 Obtiene acuse de recibo del envic de los certificados de
identificacion vehicular v lo integra en la carpeta destinada para
estos documentos, misma en la que se archiva un ejemplar de
los certificados enviados, adjuntando antecedentes de la
solicitud de aseguramiento.

17 Registra el vehiculo en la Base de Datos establecida del parque
vehicular de la SEMARNAT e INE, del ejercicio vigente.

18 Integra el acuse de recibo en el expediente de “Endoso a 2009”,
anexando la documentacion soporte de la solicitud de
aseguramiento del vehiculo para aclaraciones posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18

PRODUCTO O SERVICIQ: | Vehiculo asegurado

PROCEDIMIENTO(S):
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DEPARTAMENTQ DE SEGUROS SUBDIRECCION DE SEGUROS
INICIO
“* v
RECIBE POR CORREQ
ELECTRONICO, FAX U OFICIC
LA SOLICITUD PARA EL
ASEGURAMIENTO DE UN
VEHICULD Y COPIA FACTURA
DOCUMENT!
@ 4
RECABA LA AUTORIZACION
DEL SUBDIRECTOR PARA EL
MOVIMIENTO DE BAJA
DEFINITIVA
s
o v ©®
ELABORA EL OFICIO PARA EL RECIBE Y REVISA EL OFICIO
ASEGURAMIENTO DEL ELABORADQ. DETERMINANDO
ACLARA Y BN SU CASO VERICULO Y LD ENTREGA AL b QUE LA INFORMACION
SOLICITA LOS DATOS SUBDIRECTOR DE SEGUROS CONTENIDA ESTE CORRECTA
ADICIONALES DE LA FACTURA PARA REVISION Y ANTEFIRMA ¥ COMPLETA
DEL VEHICULO o
. OFICIO
INFORMACION
4 o o
RECIBE POR CORREQ
ELECTRONICO LA
INFORMACION
COMPLEMENTARIA ®
REQUERIDA ’ v
o] & .
RECIBE DOCUMENTO Y INDICA EN EL OFICIO EMITIDO EJECUTIVO DE CUENTA
PROCEDE A EFECTUAR LAS ADECUACIONES A SOLICITANDOLE ACUSE DE
MODIFICACIONES ¥1.O “ REALIZAR ¥ LO DEVUELVE RECIBIDO POR ESTE MEDIO
PROPORCIONA PARA QUE SE EFECTUEN LAS °
@ DEBIDAMENTE CORREGIDO CORRECCIONES NECESARIAS SECio
a0 v
RECIBE DEL EJECUTIVO DE
CUENTA LA CONFIRMACION
ELECTRONICA COMO ACUSE
DE RECIBIDO DE LA
RECEPCION DEL OFICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTQ DE SEGUROS

SUBDIRECCION DE SEGUROS

{13

RECIBE OFICIO FIRMADO Y
SOLICITA VIA TELEFONICA AL | g
EJECUTIVO DE CUENTAQUE |

ENVIE A UN MENSAJERO
PARA RECOGER OFICIO

(14) ¥

OBTIENE COPIA DEL OFICIKD
PROPORCIONA EL ORIGINAL
AL MENSAJERO Y RECABA EN
LA COPIA EL ACUSE DE

{

REGISTRA SU ANTEFIRMA Y
RECABA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DCBMSA
EN EL OFICIO EMITIDG

12) v

ENTREGA OFICIO FIRMADO
PARA QUE SE ENVIE AL
EJECUTIVO DE CUENTA Y

KECIBIDO PARA SU CONTROL

REGISTRA DATOS DEL
VEHICULO EN LA BASE DE
DATOS DEL PARQUE
VEHICULAR ESTABLECIDA

o
INFORMACION

(18} L 4

INTEGRA EL ACUSE DE
RECIBIDO EN EL EXPEDIENTE
DE ASEGURAMIENTCS.
ANEXANDO HISTORIAL DE LA
SOLICITUD

EXPEDIEN

o ¥

REGISTRA EL VEHICULO EN
LA BASE DE DATOS DEL
PARQUE VEHICULAR DE LA
SEMARNAT E INE, DEL
EJERCICIO VIGENTE.

INFORMAGIGN

(18)

INTEGRA ACUSE RECIBOEN
EXPEDIENTE “ENDOSOS 4
20097, ANEXANDO SOLICITUD
ASEGURAMIENTO PARA
ACLARACIONES

o
EXPEDIENTE

Fin

CONTINUAR CON EL TRAMITE
DE ASEGURAMIENTO

o
QFICIO
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificaciéon a las actividades Nos. 1 v 3, asi como la informacion
contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos con la nueva
identidad instittcional.

o

Firma:

i
|

ELABORO \ N
Nombre: Javier ;ar%’uéez Arvizu
Cargo: Subdireétor de Seguros
Firma:

REVISO

Nombre: Rog{elio Manuel del Rio Vela
Cargo: Director de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
Firma:

APROBO

{ o [
Nombre: José Arfonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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