CONTROL DEL PAGO DE FACTURAS A ASEGURADORAS
POR REPARACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS ASEGURADOS BAJO EL ESQUEMA
“ADMINISTRACION DE PERDIDAS ¥ PROTECCION”
512-DCBMSA.23-2
31-MAR-08

NOMBRE

CONTROL DEL PAGO DE FACTURAS A ASEGURADORAS
POR REPARACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS ASEGURADOS BAJO EL ESQUEMA
“ADMINISTRACION DE PERDIDAS Y PROTECCION (ADP)”

OBJETIVO

Realizar una verificacién rigurosa de los documentos que presenta la Aseguradora por
reparaciones de vehiculos, constatando que las facturas cumplan con los requisitos fiscales y
que los importes de las reparaciones sean acordes con el dafio ocasionado por el siniestro;
ademas que los vehiculos sean efectivamente parte del parque vehicular de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) o del Instituto Nacional de Ecologia (INE).

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
las consecuencias dafiosas producidas por la realizacion del evento cuyo riesgo es objeto de la
cobertura.

Siniestro.- Evento desfavorable previsto en el “Contrato de Seguro’, afectando el patrimonio de la
SEMARNAT.

ACRONIMOS:

ADP.- Administracion de Pérdidas y Proteccion.

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

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UR.- Unidad Administrativa a Nivel Central y Delegaciones Federales.
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POLITICAS DE OPERACION

® Este procedimiento forma parte de los framites que se realizan bajo el esquema de
Administracién de Pérdidas y Proteccion (ADP) contratada con la Aseguradora y es aplicable a
los siniestros ocurridos en vehiculos propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) vy del Instituto Nacional de Ecologia (INE).

» La Subdireccion de Seguros es la encargada de verificar la procedencia de la
documentacion presentada por la Aseguradora para su pago, la cual debera cumplir con los

requisitos fiscales y de informacion correspondientes.

® Las personas que deben corroborar que los importes cobrados por la Aseguradora
correspondan a las reparaciones efectuadas al vehiculo, a la reparacién del dafio a terceros,
honorarios médicos u otros documentos, son en el caso de Delegaciones Federales, los
Subdelegados de Administracion e Innovacion o los Jefes de Recursos Materiales y en las

Unidades Administrativas del Nivel Central, los Coordinadores o Enlaces Administrativos.

® Unicamente se realizaran los pagos estrictamente necesarios y procedentes.

INDICADORES

Nombre del indicador: Pago de facturas a aseguradoras

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Seguros

Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicion: Porcentaje de recursos invertidos a los siniestros ocurridos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPGION
Subdireccion de Seguros 1 Recibe de la Aseguradora, copia de las facturas v de los

comprobantes de gastos generados por un siniestro (facturas
por reparaciones en el vehiculo, recibos de pago por
indemnizaciones de responsabilidad civil y gastos médicos a
ocupantes, enire otros).

2 Verifica que la documentacion eniregada contenga los datos
necesarios para la identificacion del vehiculo siniestrado:

U

Que sea legible, que no tenga borrones ni tachones o
enmendaduras y cumpla con los requisitos fiscales
establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion vigente
Datos del vehiculo

Numero del siniestro

Descripcién detaliada de la reparacion o servicio

Importe acorde con la descripcién de la reparacion

Lugy

LA DOCUMENTACION NO PRESENTA TODOS LOS
REQUISITOS

3 Envia correo electrénico a la Aseguradora, solicitando las
aclaraciones correspondientes y anexa la documentacion
digitalizada, asimismo integra al expediente una copia del
correo electrénico enviado y continda en la actividad No. 1.

LA DOCUMENTACION  PRESENTA  TODOS LOS
REQUISITOS

4 Revisa en el inventaric del Parque Vehicular a que UR se
encuentra asignado el vehiculo.

EL VEHICULO NO SE ENCUENTRA REGISTRADO EN EL
INVENTARIO DEL PARQUE VEHICULAR

5 Envia correo slectronico a la Aseguradora, solicitandole la
comprobacion documental que el vehiculo es propiedad de la
SEMARNAT e integra al expediente una copia del documento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

LA ASEGURADORA COMFRUEBA A SATISFACCION QUE EL
VEHICULO PERTENECE A LA SEMARNAT

8 Continda en la actividad No. 8 de este procedimiento.

LA ASEGURADORA NO COMPRUEBA QUE EL VEHICULO
PERTENECE A LA SEMARNAT

7 Devuelve a la Aseguradora los documentos gue le fueron
enviados para su revision y queda sin efecto el framite de pago.
(Fin del procedimiento)

EL VEHICULO SE ENCUENTRA REGISTRADO EN EL
INVENTARIO DEL PARQUE VEHICULAR

8 Anota en los documentos a gue Unidad Responsable perienece
el vehiculo y registra en ia base de datos de siniestralidad los
documentos recibidos.

9 Digitaliza los documentos recibidos y los envia por correo
electrénico a la Unidad Responsable que tiene el resguardo del
vehiculo, solicitandole que corrobore que el importe cobrado por
la Aseguradora corresponda a las reparaciones efectuadas al
vehiculo, reparacién del dafio a terceros, honorarios médicos u
ofros documentos.

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOTIFICA QUE LOS COBROS
POR LA REPARACION DEL SINIESTRO NO SON
CORRECTOS

10 Envia correo electrénico a la Aseguradora, solicitando la
aclaracion correspondiente e integra al expediente una copia
del documento.

11 Recibe la aclaracién de los cobros no reconocidos por la Unidad
Responsable vy coordina la comunicacion entre ambas partes
hasta llegar a un acuerdo de los montos procedentes y continua
en la actividad No. 12.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOTIFICA QUE LOS COBROS
POR LA REPARACION DEL SINIESTRO SON CORRECTOS

12 Integra toda la documentacion generada durante el proceso y
archiva en el expediente de la Unidad Responsable.

13 Revisa mensualmente con la Aseguradora la siniestralidad y la
documentaciéon presentada para el pago y trimestraimente
acuerdan el importe del depésito que debera realizarse.

TOTAL DE ACTIVIDADES: 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Reposicion de recursos al fondo que administra la Aseguradora

PROCEDIMIENTO(S):

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




CONTROL DEL PAGO DE FACTURAS A ASEGURADORAS
POR REPARACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS ASEGURADOS BAJO EL ESQUEMA
“ADMINISTRACION DE PERDIDAS Y PROTECCION”

512-DCBMSA.23-2

@ Y

DIGITALIZA DQCUMENTOS
RECIBIDOS Y LOS ENVIA POR
CORREQ A LA UR QUE TIENE

El RESGUARDO DEL
VEHICULO

o
DOCUMENTOS

©

DOCUMENTACION
PRESENTADA PARA EL PAGO

o]
DOCUMENTOS

31-MAR-09
SUBDIRECCION DE SEGUROS
¥
RECIBE DE ASEGURADORA )
COPIA DE FACTURAS Y VEHICULO sl
COMPROBANTES DE GASTOS, PERTENECE A
RECIB0OS DE PAGO POR SEMARNAT
INDEMNIZACIONES
DOCUMEN ® 2
7
2 &) )
h 4 CONTINGA EN LA ACTIVIDAD
VERIEICA DEVUELVE A LA No. 8 DE ESTE
. {;E?Lﬁég%iufotﬁ%ewc* ASEGURADORA LOS PROCEDIMIENTO
° Z}é :@Txc;g ’NECES;RIOXS* DOCUMENTOS ENVIADOS Y
PARA LA IDENTIFICACION DEL QUEDA SINEFECTO EL
VEMICULD SINIESTRADO 5
BEETNE DOCUMENTOS
\ 4
NO FIN
(3) 4
ENViA CORREQ A LA
ASEGURADORA
= . SOLICITANDO ACLARACIONES
§§:’ f&%’“ﬁ}}?ﬁ%ﬁiﬁi ¥ ANEXA DOCUMENTACION E
GUE UR SE ENCUENTRA INTEGRA EXPEDIENTE
ASIGNADQ EL VEHICULO NO
TNUENT AR
@ p ¥
ENVIA CORREO A LA
. NO ASEGURADORA,
ENCUENTRA INTEGRA AL EXPEDIENTE SOLICITANDO ACLARACION E
REGISTRADD TODA DOCUMENTACION INTEGRA AL EXPEDIENTE
GENERADA Y ARCHIVA EN EL UNA COPIA DEL DOCUMENTO
EXPEDIENTE DE LA UNIDAD
(5 RESPONSABLE EXPEDIE!
@ v o
s e EXPEDIENTE
ANOTA EN DOCUMENTOS A E%;gﬁfg&ﬁ% ) v
QUE UNIDAD RESPONSABLE SOLICITANDOLE -
PERTENECE EL VEHICULO Y pa IBE A
€ COMPROBACION DE QUE EL RECIBE ACLARACION DE LOS
REGISTRA EN LA BASE DE \ VEHICULG ES DE SEMARNAT (13 v COBROS NO RECONOCIDOS
DATOS DE SINIESTRALIDAD POR LA UR Y COORDINA
9 REVISA MENSUALMENTE CON COMUNICACION HASTA
DOCUMENTOS LA ASEGURADORA LA LLEGAR A UN ACUERDO
SINIESTRALIDAD Y LA o
ACLARACI

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




CONTROL DEL PAGO DE FACTURAS A ASEGURADORAS
POR REPARACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS ASEGURADOS BAJO EL ESQUEMA
“ADMINISTRACION DE PERDIDAS Y PROTECCION”

512-DCBMSA.23-2
31-MAR-08

NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

2
Meéxico, D.F. a 17 de Abril de 2009

Modificacién a las actividades Nos. 3, 6 vy 11, asi como la informacidén
contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva
identidad institucional. Se agrega al nombre del procedimiento “Bajo el
esguema Administracion de Pérdidas y Proteccion (ADP)”.
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