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NOMBRE

RECLAMACION DE SINIESTROS CAUSADOS POR DESASTRES NATURALES

OBJETIVO

Solicitar a la Aseguradora que haga efectivo el seguro contratado, realizando para tal efecto los
tramites administrativos correspondientes, asi como, recopilando e integrando la informacion
necesaria y efectuando un seguimiento proactivo para obtener la indemnizacidon
correspondiente.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ajustador.- Profesionista independiente que estima y evalla el monto de los dafios en un
siniestro, asi como investigar adicionalmente las posibles causas de la pérdida, con el objeto de
informar a la Compafiia Aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la péliza.
Deducible.- Cantidad gue se disminuira del pago total de la indemnizacion.

Desastre Natural.- Fenémeno ocasionado por cambios en la naturaleza que provoca dafios a los
bienes de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Indemnizacion.- Importe que esta obligada a pagar contractualmente la aseguradora, en caso de
producirse un siniestro que afecte a la SEMARNAT.

Seguro.- Contrato mediante el cual una aseguradora queda obligada a resarcir un dafio o 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.

Siniestro.- Evento desfavorable previsto en el contrato de seguro, afectando el patrimonio de la
SEMARNAT.

ACRONIMOS:

DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccidén General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
D8MI.- Direccion de Servicios y Mantenimiento de inmuebles.

INE.- Instituto Nacional de Ecologia.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

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




RECLAMACION DE SINIESTROS CAUSADOS POR DESASTRES NATURALES
§12-DCBMSA.25-2
31-MAR-Q9

POLITICAS DE OPERACION

® Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa Central, Delegacién Federal,
Coordinacién Regional u Organo Desconcentrado de la SEMARNAT afectado, reportar el
siniestro a la Subdireccién de Seguros lo mas pronto posible, a fin de que ésta notifique

oportunamente a la Aseguradora dicho siniestro.

® En todo siniestro o dafic parcial ocurrido en algun inmueble asegurado por la
SEMARNAT, la Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento (DCBMSA),
mediante la Subdireccidbn de Seguros debera gestionar el pago del deducible y es

responsabilidad del Administrador del Inmueble gestionar la reparacion del mismo.

® La Aseguradora al recibir el reporte, proporcionara a la Subdireccion de Seguros el

numero de reporte para su seguimiento correspondients.

® Asimismo, la Subdireccion de Seguros coordinara con la UR afectada el establecimiento
de una fecha y hora de la inspeccion del siniestro con el Ajustador y con el Responsable
Administrativo de la Unidad Administrativa Central, Delegacion Federal, Coordinacion Regional u

Organo Desconcentrado afectado.

® Cuando los dafios al inmueble ameriten el desalojo del mismo, el Subdelegado de
Administracién e Innovacién en la Delegacién Federal afectada o el Encargado Administrativo de
la Coordinacién Regional u Organo Desconcentrado afectado deberan solicitar el apoyo de la
Subdireccién de Administracion Sustentable perteneciente a la Direccion de Servicios y
Mantenimiento de Inmuebles (DSMI) para la evaluacion y supervision de las reparaciones que

seran realizadas.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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INDICADORES

Nombre del indicador: Siniestros causados por desastres naturales

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Seguros

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: Documento integrado al 100% (reparaciones de los dafios causados al

inmueble y reposicion de bienes siniestrados)

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccidn de Seguros 1 Recibe del Responsable Administrativo de la Unidad
Administrativa Central, Delegacidon Federal, Coordinacién
Regional o INE, via correc electronico o via telefonica, el reporte
del siniestro de las instalaciones que sufrieron dafios
ocasionados por desastre natural,

2 Instruye v entrega al Jefe de Departamento de Seguros el
reporie del siniestro a las insialaciones para su aiencion
correspondiente.

Departamento de Seguros 3 Recibe instrucciones necesarias v el reporte, para informar
telefénicamente & la Aseguradora y al Ajustador sobre el
siniestro, con el objeto de que realice las acciones pertinentes
para su atencion inmediata.

Nota:

La Subdireccion de Seguros coordina telefonicamente con la
Unidad Administrativa Central o Delegacién Federal afectada y
con el Ajustador, los detalles necesarios para realizar las visitas
de inspeccion requeridas para iniciar la cuaniificacion de los
dafios que son procedentes.

Subdireccion de Seguros 4 Recibe del Ajustador un informe de la inspeccion realizada a la
Unidad Administrativa Central o Delegacion Federal, el reporte de
dafios v la solicitud de los documentos necesarios, de acuerdo
al resultado de la revision.

5 Analiza el informe de inspeccién e identifica si el Ajustador
encontrd dafios en el inmueble.

SE ENCONTRARON DANOS EN EL INMUEBLE

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o, DESCRIPCION

6 Solicita por correo electrénico un presupuesto de la reparacién
del inmueble al Subdelegado de Administracion e Innovacion de
la Delegacion Federal afectada, al Director de Servicios y
Mantenimiento de Inmuebles en caso de tratarse de un
inmueble de Oficinas Centrales o al Encargado Administrativo
de la Coordinacién Regional.

EL INMUEBLE DEBE SER DESALOJADO POR LOS DANOS
QUE PRESENTA

7 Neotifica al Director General de Recursos Materiales, Inmuebles
y Servicios la situacién del inmueble v le presenta los
presupuestos enviados por la Delegacién, por la DSMI o por la
coordinacién Regional, segin corresponda para obtener su Vo.
Bo. vy defina las acciones a que haya lugar en cada caso
particular, continuando en la actividad No. 8 de este
procedimiento.

EL INMUEBLE NO DEBE SER DESALOJADO POR LOS
DANOS QUE PRESENTA

8 Recibe el presupuesto de reparacion del inmueble dafiado vy
convoca a una reunion, solicitando la asistencia del Ajustador,
de los representantes de la Aseguradora y del Director de
Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento para
revisar el costo de la reparacidn del inmueble con base en el
(los) presupuesto (s) recibido (s).

9 Realiza la reunion en la que se define si el presupuesto de la
reparacién es o no aceptado.

EL PRESUPUESTO DE LA REPARACION NO ES ACEPTADO

10 Solicita modificaciones a los presupuestos de reparacion y
continua en la actividad No. 8.

PRESUPUESTO DE LA REPARACION ES ACEPTADO

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

11 Obtiene en la Minuta elaborada por la Aseguradora la firma de
los asistentes y lleva a cabo las gestiones para realizar el pago
del deducible.

12 Acuerda con [a consiructora o contratista a quien se le
asignaron los trabajos y con la Aseguradora, Ia forma de pago
por los trabajos a realizar,

13 Solicita al contratista o constructora los documentos necesarios
para gestionar sus pagos.

NO SE ENCONTRARON DANOS EN EL INMUEBLE PERO SI
HAY BIENES MUEBLES DANADOS

14 Entrega al Jefe de Departamento de Seguros el informe de la
inspeccion, el reporte de dafios a bienes muebles v carta
solicitud de los documentos que debe requerir para integrar la
documentacién necesaria.

Departamento de Seguros 15 Recibe la documentacion vy elabora oficio, solicitando los
documentes requeridos por la Aseguradora para Hevar a cabo el
tramite de la reclamacion correspondiente.

16 Obtiene copia del oficio, turna el original al Responsable
Administrativo del area afectada vy recaba en la copia el acuse
de recibido para integrario al expediente.

17 Recibe de la Unidad Administrativa Central, Delegacion Federal,
Coordinacion Regional u Organo Desconcentrado afectado, los
documentos solicitados para reclamar la indemnizacion vy
procede a revisar su contenido, determinando si son completos
y correctos.

DOCUMENTOS NO COMPLETOS Y/O CORRECTOS

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

18 Elabora escrito en el que hace del conocimiento de la Unidad
Administrativa Central, Delegacion Federal o Coordinacién
Regional los documentos gque hacen falta para que sean enviados
a la brevedad posible, continuando en la actividad 17.

DOCUMENTOS COMPLETOS Y CORRECTOS

19 Elabora oficio al Ajustador para gestionar el pago, anexa la
documentacidén recibida y obtiene la firma del Director de
Control de Bienes Muebles, Seguros v Abastecimiento.

Subdireccion de Seguros 20 Da seguimiento a la entrega del(os) cheque(s) que debe
efectuar la Aseguradora por concepto de la indemnizacion.

21 Envia al area afectada el cheque.

EL PAGO DE LA INDEMNIZACION A TRAMITAR NO ES EL
ULTIMO

22 Continda en la actividad No. 19 hasta que todos los bienes
muebles dafiados en el siniestro hayan sido indemnizados.

EL PAGO DE LA INDEMNIZACION A TRAMITAR ES EL
ULTIMO

23 Solicita vy recibe de la Aseguradora en tres originales el
Convenio de Ajuste Total

24 Revisa el contenido del Convenio de Ajuste Total, con el
proposito de verificar la concordancia entre otros: el numero de
expediente y de siniestro, el objeto de la reclamacion y monio
de la indemnizacion.

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

EL CONTENIDO DEL CONVENIO DE AJUSTE TOTAL NO ES
CORRECTO

25 Solicita al Ajustador la modificacién correspondiente y continda
en la actividad No. 23 de este procedimiento.

£l CONTENIDO DEL CONVENIO DE AJUSTE TOTAL ES
CORRECTO

26 Realiza las gestiones para realizar el pago del deducible vy
obtiene en los tres tantos del Convenio de Ajuste Final, Ia firma
del Director General de la DGRMIS,

27 Entrega dos tantos a la Aseguradora e integra en el expediente
del siniestro, el tercer tanto original para cualguier consulta y/o
aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 27

PRODUCTO O SERVICIO: | Reparaciones de los dafios causados al inmueble y reposicién de bienes
siniestrados

PROCEDIMIENTO(S):

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SEGUROS DEPARTAMENTO DE SEGUROS

RECIBE EL REPORTE DEL
BINIESTRO A LAS
INSTALACIONES

CGCASIONADO POR DESASTRE
DE ORIGEN NATURAL

RECIBE INSTRUCCIONES Y EL
PORTE DEL SINIESTRO A REPORTE E INFORMA A LA
LAS INSTALACIGNES PARA 38U ABSEGURADORA Y AL
ATENCION AJUSTADOR SOBRE EL
CORRESPONDIENTE SINIESTRO CAUSADO

INSTRUYE Y ENTREGA EL

v

RECIBE DEL AJUSTADOR UN
INFORME DE LA INSPECCION
EALIZADA CON EL REPORTE
DE DANOS ¥ CARTA
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

o
INFORME

& v

ANALIZA EL INFORME DE
INSPECCION B IDENTIFICA $
EL AJUSTADOR ENCONTRO

DANOS EN EL INMUEBLE

o
i INFORME

{15}

s;l @ 14 , _
&}
ENTREGA EL INFORME DE LA

SOLICITA POR CORREQ
ELECTRONICO EL
PRESUPUESTO DE LA
REPARACION DEL INMUEBLE

o
SOLICITUD

INSPECCION, REPORTE DE
DARCS Y CARTA SOLICITUD
DE LOS DOCUMENTOS PARA
INTEGRAR DOCUMENTAGION

RECIBE DOCUMENTACION Y
ELABORA OFICIO,
SOLICITANDO DOCUMENTOS
REQUERIDOS POR LA
ASEGURADORA

Q
OFICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SEGUROS

DEPARTAMENTO DE SEGUROS

v

NOTIFICA AL DGRMIS LA
SITUACION DEL INMUEBLE Y

RECISE PRESUPUESTG DE ACION Lt
158 PUESTO D LE PRESENTA LOS
REPARACION ¥ CONVOCA A PRESUPUESTOS ENVIADOS
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ASISTENCIA INVOLUCRADOS
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Q
INFORMACION

PRESUPUES

@ v

REALIZA LA REUNIONEN L4
QUE SE ESIEL
PRESUPUE.
REPARACION ES O NO

ACEPTARG

]
PRESUPUESTO

SOLICITA MODIFICACIONES
AL PRESUPUESTO DE
REPARACION

CBTIENE EN LA MINUTA
ELABORADA POR LA
ASEGURADORA LA FIRMA DE
ASISTENTES ¥ REALIZA
GESTIONES PARA PAGC

o]
PRESUPUESTO

o
MINUTA

(123 2

ACUERDA CON CONTRATISTA
O CONSTRUCTORA Y CON LA
ABEGURADORA LA FORMA DE
PAGO POR LOS TRABAJOS A
REALIZAR

= v

SOLICITA AL CONTRATISTA O
CONSTRUCTORA
DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA GESTIONAR U8

PAGOS P

<
DOCUMENTOS

OBTIENE COPIA DEL OFICIO,
TURNA EL QRIGINAL Y
RECABA EN LA COPIAEL
ACUSE DE RECIBIDO PARA
INTEGRARLO AL EXPEDIENTE

(e

an v
RECIBE DOCUMENTOS

SOLICITADOS PARA
RECLAMAR LA
INDEMNIZACION Y PROCEDE

A REVISAR SU CONTENIDG

o}
DOCUMENTOS

NO
49 v
si
ELABORA ESCRITO EN Bl
QUE INFORMA DOCUMENTOS
(19} FALTANTES PARA QUE SEAN
ENVIADOS A LA BREVEDAD
ELABORA OFICIO PARA POSIBLE
GESTIONAR EL PAGO. ANEXA
LA DOCUMENTACION ESCRITO
RECIBIDA Y OBTIENE FIRMA
DEL DCBMSA
o
CFICIO
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SUBDIRECCION DE SEGUROS DEPARTAMENTO DE SEGUROS
(20
DA SEGUIMIENTO A L&
ENTREGA DEL CHEQUE O EL
PAGO A TRAVES DE
TRANSFERENCIA
ELECTRONICA
o
THEGUES
(213 4
ENVIA AL AREA AFECTADA EL
CHEQUE © EN SU CASO LES
NOTIFICA LA FECHA EN QUE
SE REALIZARA LA
TRANSFERENCIA
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SOLICITA Y RECIBE DE LA ey o AR TIIOeD
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AJUSTE TOTAL HAYAN SIDO INDEMNIZADOS

(24) P

REVISA CONTENIDD DEL
CONVENIO PARA VERIFICAR
LA CONCORDANCIA, ENTRE

OTROS: EXPEDIENTE,

SINIESTRO, OBJETO, MONTO
o
1 CONVENIO

Lw/,__..a
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REALIZA GESTIONES PARA SOLICITA AL AJUSTADCR LA
REALIZAR EL PAGO DEL MODIFICACION
DEDUCIBLE Y OBTIENE LA CORRESPONDIENTE AL
FIRMA DEL DGRMIS EN EL CONVENIO DE AJUSTE TOTAL
CONVENIO
Q

Q
CONVENIO
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ASBEGURADORA E INTEGRA
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O
CONVENIO
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