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NOMBRE

BAJA DEL SEGURO CONTRATADO EN VEHICULOS

OBJETIVO

Mantener actualizado el aseguramiento del parque vehicular de la Secretaria, informando con
oportunidad a la Aseguradora las bajas originadas en las Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados que integran la cobertura contratada por la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

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

Endoso.- Documento que sefala correcciones, adiciones o disminuciones a la pdliza 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 atencién 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 encuentran bajo este esquema INE.

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

Seguro.- Contrato mediante el cual una compania aseguradora queda obligada a resarcir un dafo
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 vy Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
INE.- Instituto Nacional de Ecologia.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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POLITICAS DE OPERACION

® Sera responsabilidad del Subdirector de Seguros la actualizacion del aseguramiento del

parque vehicular de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

® El Subdirector de Control de Bienes Muebles y Destino Final en las Unidades
Administrativas Centrales, los Subdelegados de Administracién e Innovacién en las
Delegaciones Federales y los responsables del parque vehicular en el Instituto Nacional de
Ecologia (INE), tendran que notificar de manera oportuna por escrito al Subdirector de Seguros,
aquellos vehiculos que deberan ser dados de baja del “Contrato de Aseguramiento”. Este aviso
debera realizarse en un plazo no mayor a 5 dias habiles de que tienen conocimiento de la

desincorporacion.

o El Departamento de Seguros se encargara de registrar los datos de baja del vehiculo en
la Base de Datos de Seguros del parque vehicular de la SEMARNAT e INE.

INDICADORES
Nombre del Indicador: Vehiculos desincorporados de la “Pdliza de Seguros™
Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Seguros
Periodicidad: Variable
Unidad de Medicion: (Numero de solicitudes de desincorporacion atendidas / Numero de

solicitudes de desincorporacion recibidas) x 100%

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles v Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Ne. DESCRIPCION

Subdireccion de Seguros 1 Recibe del Subdirector de Control de Bienes Muebles y Destino
Final en las Unidades Administrativas Centrales, los
Subdelegados  de Administracion e Innovacién en las
Delegaciones Federales y los responsables del parque
vehicular en el INE oficio, informando los vehiculos que han
sido donados, enajenados ¢ transferidos, con el proposito de
que se proceda a darlos de baja del seguro contratado.

2 Gira instrucciones necesarias y entrega documentos al Jefe de
Departamento de Seguros relacionados con los vehiculos que
deberan darse de baja.

Departamento de Seguras 3 Recibe instrucciones e informacion de los vehiculos que
deberan darse de baja y elabora el oficio, solicitando la baja del
vehiculo en la cobertura contratada.

4 Entrega el oficio elaborado al Subdirector de Seguros para su
revision y antefirma.

Subdireccion de Seguros 5 Recibe y verifica el contenide del oficio emitido, definiendo si la
informacién incluida en dicho documento se encuentra correcta
y completa.

EL OFICIO NO ES CORRECTO Y/O COMPLETO

6 Sefiala en el oficio elaborade las modificaciones a efectuar v lo
devuelve, a fin de gue realice las correcciones necesarias al
documento.

Departamento de Seguros 7 Recibe el documento v procede a efectuar las modificaciones
procedentes, entrega al Subdirector de Seguros el oficio
debidamente corregidio y contintia en la actividad No. 5.

EL OFICIO ES CORRECTC ¥ COMPLETO

Direccitn General de Recursios Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Musbles, Seguros'y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Seguros 8 Envia por correo electronico el oficio de cancelacion sin firmas
al Ejecutivo de Cuenta de la Aseguradora, solicitandole el acuse
de recibido correspondiente por el mismo medio.

9 Recibe del Ejecutive de Cuenta de la Aseguradora la
confirmacion electronica como acuse de recibido de la
recepcion del oficio.

Subdireccion de Seguros 10 Registra su antefirma, recaba la firma autorizacion del Director
de Conirol de Bienes Muables, Seguros v Abastecimiento en el
oficio emitido.

11 Entrega oficio al Jefe de Departamento de Seguros
debidamente firmado para ser enviado al Ejecutivo de cuenta de
la Aseguradora.

Departamento de Seguros 12 Obtiene copia fotostatica del oficio firmado, entrega documento
original al Mensajero enviado por el Ejecutivo de Cuenta de la
aseguradora y recaba en la copla el acuse de recibido para su
confrol y seguimiento.

13 Recibe de la aseguradora los comprobantes de baja.

14 Registra la baja del vehiculo en la Base de Datos del parque
vehicular de la SEMARNAT e INE.

15 Integra el acuse de recibo obtenido en el expediente ENDOSOS
“D” 2009, anexando el historial de la solicitud de baja del
vehiculo para consultas posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15

PRODUCTO O SERVICIO: | Baja del vehiculo en seguros

PROCEDIMIENTO(S}):

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SEGURQS DEPARTAMENTO DE SEGUROS

i L 4

RECIBE OFICIO, EN EL CUAL
SE INFORMA DE LOS
VEHICULOS QUE HAN SIDO
DONADOS, ENAJENADOS ©

TRANSFERIDOS

@ v )
GIRA INSTRUCCIONES RECIBE INSTRUCCIONES E
NECESARIAS Y ENTREGA LOS INFORMACION DE LOS,
DATOS DE LOS VEHICULOS | VEHICULOS QUE DEBERAN
QUE DESERAN DARSE DE DARSE DE BAJA ¥ ELABORA
BAJA OFICIO, SOLICITANDO BAJA
INFORMACION
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%) @ L
RECIBE Y VERIFICA EL ENTREGA EL OFICIO
GONTENIDO DEL OFICIO ELABORADO AL
EMITIDO, DEFINIENDO SiLA |4 SUBDIRECTOR DE SEGUROS
INFORMACION INCLUIDA SE PARA SU REVISION ¥
ENCUENTRA CORRECTA ANTEFIRMA
o
TEICIO
NO
® v @
SEIALA EN EL OFICIO LAS
e ADECUACIONES A EFEGTUAR RECIBE DOCUMENTO ¥
ENVIA POR CORREO o o SEVUELVE PARA QUE w PROCEDE A EFECTUAR
Yo Pl ADECUACIONES Y LO ENVIA

ELECTRONICO EL OFICIO DE
CANCELACION SIN FIRMAS AL
EJECUTIVO DE CUENTA,

SOLICITANDOLE AGUSE

SE REALICEN LAS
CORRECCIONES NECESARIAS

o
OFICIO

DEBIDAMENTE CORREGIDO

[

O
OFICIO

RECIBE DEL EJECUTIVO DE
CUENTA DE LA
ASEGURADORA LA
CONFIRMACION
ELECTRONICA COMO ACUSE.

O
OFICIO
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SUBDIRECCION DE SEGUROS

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE SEGUROS

(10

REGISTRA SU ANTEFIRMA,
RECABA FIRMA DE

AUTORIZACION DEL DCBMSA
EN EL OFICIO EMITIDO Y LO
ENTREGA
o]
ACUSE
an  Z

ENTREGA QFICIO AL JEFE
DE DEPTQ DE SEGUROS

DEBIDAMENTE FIRMADG 1—-@
PARA SER ENVIADO AL

EJECUTIVC DE CUENTA.

a2

v

OBTIENE COPIA DEL CFICIC,
ENTREGA EL ORIGINAL AL
MENSAJERC Y RECABAEN LA
COPIA EL ACUSE DE
RECIBIDO PARA SU CONTROL

A 4

RECIBE DE LA
ASEGURADORA LOS
COMPROBANTES DE BAJA.

ACUSE

REGISTRA LA BAJA DEL
YEHICULGO EN LA Base de
Diatos del parque vehicular de &
SEEMARNAT e INE.

INFORMACION

{5

v

INTEGRA EL ACUSE DE
RECBIDO EN EL EXPEDIENTE
DE ASEGURAMIENTOS,
ANEXANDO HISTORIAL DE LA
SOLICITUD ASEGURAMIENTO

o
EXPEDIENTE
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REGISTRO DE REVISIONES

2
México, D.F. a 17 de Abril de 2009

Modificacion en el nombre y a la actividad No. 8, asi como la informacién
contenida en el-procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva
identidad insfitucional.

Rogelio Manuel del Rio Vela

Director de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento

7 P, e ' i
José Antonio Serrano Moreno

Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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