RECLAMACION DE SINIESTROS POR ROBO DE EQUIPO ELECTRONICO
512-DCBMSA.26-2
31-MAR-09

NOMBRE

RECLAMACION DE SINIESTROS POR ROBO DE EQUIPO ELECTRONICO

OBJETIVO

Aplicar efectivamente la péliza para este tipo de siniestro y recuperar el valor de la
indemnizacion correspondiente, recopilando e integrando la informacion y/o documentacion

pertinente, con la finalidad de obtener la reparacion del dafio causado por el robo, dafios
parciales o totales del equipo electrénico.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ajustador.- Profesionista independiente que estima y evalua el monto de los dafios en un
siniestro asegurado, asi como investigar adicionalmente las posibles causas de la pérdida, con el
objeto de informar a la Aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la poliza.
Aseguradora.- Persona moral que, mediante la formalizacion de un Contrato de Seguro, asume
la consecuencia econémica de un siniestro.

indemnizacién.- Imporie que esta obligada a pagar confractualmente la Aseguradora, en caso de
producirse un siniestro que afecte a la SEMARNAT.

Robo.- Delito cometido contra la SEMARNAT por el que se toma con o sin violencia, su Equipo
Electronico.

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.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
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
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento (DCBMSA) sera
responsable de la elaboracion del “Programa Integral de Aseguramiento” de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), asi como de realizar las reclamaciones
para las recuperaciones de los siniestros por robo de equipo electronico contemplados en la

poliza contratada.

® En caso de robo de equipo electronico propiedad de la Secretaria, el Resguardante
deberd levantar el acta administrativa correspondiente v el acta ante el Ministerio Publico,
solicitando el apoyo del personal de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, con el objeto

de dar fe de los hechos.

® Asimismo, el Resguardante debera notificar en un plazo no mayor de 24 horas el robo del
equipo electronico propiedad de la Secretaria, a través de un escrito dirigido a la Direccién de

Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Siniestros por robo de equipo electrénico

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Seguros

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: Documento integrado al 100% (siniestros aceptados por la Aseguradora)

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No DESCRIPCION

Subdireccion de Seguros 1 Recibe del Responsable Administrativo de la Unidad
Administrativa Central, Delegacién Federal, Coordinacién
Regional o INE por mensajeria o correo electrénico, el reporte
del siniestro por robo de equipo electrénico, asi como, la
documentacion soporte,

2 Gira instrucciones necesarias y enfrega al Jefe de
Departamento de Seguros el reporte de siniestro por robo de
equipo electrénico, a fin de que realice las acciones pertinentes
para su atencién.

Departamento de Seguros 3 Recibe el reporte e instrucciones, revisa y determina que el
mismo contenga adjuntos los documentos soporte siguientes:

Acta administrativa original

Fotocopia de identificacion del Resguardante del bien
Acta original del Ministerio Publico.

Factura original si ampara unicamente el bien motivo de
la reclamacién o copia de la factura, en caso contrario
Fotocopia del resguardo actualizado

» Ratificacién de la denuncia y acreditacion de propiedad
del bien ante el Ministerio Publico, con selios originales.

® & @ @

LA DOCUMENTACION NO ES LA ADECUADA Y/O SU
CONTENIDO NO ES CORRECTO

4 Elabora oficio, notificando las imprecisiones en la informacion
y/lo la documentacién faltante y devuelve los documentos
recibidos.

5 Recaba la firma del Director de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento en el oficio, obtiene una copia del
documento y envia el original al Responsable Administrativo de
la Unidad Administrativa Central, Delegacién Federal,
Coordinacion Regional ¢ INE, obtiene en la copia el acuse de
recibido para integrario al expediente y continda en la actividad
No. 1.

Direccion 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

LA DOCUMENTACION ES LA ADECUADA Y SU CONTENIDO
ES CORRECTO

6 Emite oficio dirigide al Despacho de Ajustadores en el que le
informa del siniestro v envia los documentos proporcionados
por el Responsable Administrativo de la unidad afectada.

7 Recaba en el oficio el Vo. Bo. del Subdirector de Seguros y la
firma del Director de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento.

8 Obtiene fotocopia del oficio firmado y la documentacién recibida
y los distribuye como sigue:

» Original.- Despacho de ajustadores, adjuntando
documentos originales enviados por el area afectada.
» Copia.- Acuse de recibido para el expediente.

9 Recibe por conducto de la Direccion de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento el “Convenio de Ajuste”
emitido en tres originales por el Despacho de Ajustadores.

10 Revisa con el Subdirector de Seguros el contenido del
“‘Convenio de Ajuste” recibido, con el propésito de verificar la
concordancia del numero de expediente y de siniestro, el bien
objeto de la reclamacion y monto de la indemnizacion
respectiva.

11 Recaba en los tres tantos del "Convenio de Ajuste” la firma del
Subdirector de Seguros y entrega dos tantos al Ajustador, a fin
de que sean ingresados en el expediente para su
indemnizacion.

12 Elabora ia carta reclamacion dirigida a la Aseguradora, tomando
como base la cantidad a indemnizar, recaba el Vo. Bo. del
Subdirector de Seguros vy la firma del Director de Control de
Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.

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
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

13 Obtiene fotocopia de la carta reclamacion, envia el original a la
Aseguradora y recaba en la copia el acuse de recibido para
integrarlio al expediente del siniestro.

14 Integra el otro tanto original del Convenio y demas documentos
relacionados con la reclamacion en el expediente del siniestro
que corresponda.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Siniestro aceptado por la Aseguradora

PROCEDIMIENTO(S):

Direccion 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 SEGUROS

DEPARTAMENTO DE SEGUROS

RECIBE EL REPORTE DEL
SINIESTRO POR ROBO DE
EQUIPO ELECTRONICO, AS!
COMO LA DOCUMENTACION
SOPCRTE

My

o
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@ v

GIRA INSTRUCCIONES Y
ENTREGA EL REPGRTE DEL

@

RECIBE EL REPORTE E
INSTRUCCIONES, REVISA Y

SINIESTRO. A FIN DE QUE
REALICE LAS ACCIONES
PARA SU ATENCION

<
REPORTE

DETERMINA QUE EL MISMO
CONTENGA ADJUNTQS LOS
DOCUMENTOS SOPORTE

'

CONTENIDG
LORRELTO Y

NO

COMPLETC

©)

EMITE OFICIO EN EL QUE
INFORMA DEL SINIESTRO Y
ENVIA DOCUMENTOS
PROPORCIONADOS POR EL
RESPONSABLE

[exe}

OFICH

o k 4

RECABA EN EL OFICIO EL Vo.
Bo, DEL SUBDIRECTOR DE
SEGUROS Y LA FIRMA DEL

DCBMSA
<
OFICIO
8y L
OBTIENE FOTOCOPIA DEL
OFICIO FIRMADO Y LA
DOCUMENTACION RECIBIDAY
LOS DISTRIBUYE
Q
Y F QFICIO

© v

RECIBE POR DCBMSA EL
CONVENIO DE VALORAGION
DE PERDIDAS EMITIDO EN
TRES ORIGINALES POR
DESPACHQ AJUSTADORES.

o
CONVENIO

“ v

ELABORA OFICIO,
NOTIFICANDO LAS
IMPRECISIONES EN LA
INFORMACION REGIBIDA Y
DEVUELVE DOCUMENTACION

& v

RECABA FIRMA DEL DCBMSA
EN EL OFICIO, OBTIENE
COPIA Y ENVIA EL ORIGINAL,
OBTENIENDO EN LA COPIA EL
ACUSE DE RECIBIDO

o}
Y F OFICIO

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

SUBDIRECCION DE SEGUROS

DEPARTAMENTO DE SEGUROS

4 v

8lv}

REVISA CONEL
SUBDIRECTOR EL
CONTENIDO DEL CONVENIO,
CON EL PROPOSITO DE
VERIFICAR CONCORDANCIA

o
CONVENIO

11 v

RECABA EN EL CONVENIO
RUBRICA DEL SUBDIRECTOR
¥ FIRMA DEL DCBMSA Y
ENTREGA DOS TANTOS AL
AJUSTADOR

o
CONVENIO

12 v

ELABORA CARTA DE
RECLAMACION, TOMANDO
COMO BASE LA CANTIDAD A
INDEMNIZAR, RECABA Vo. Bo.
Y FIRMA DEL DCBMSA

CARTA

13 ¥

OBTIENE FOTOCOPIA DE LA
CARTA, ENVIA EL ORIGINAL A
LA ASEGURADORA Y RECABA
EN LA COPIA EL ACUSE PARA
INTEGRARLO AL EXPEDIENTE

INTEGRA EL OTRO TANTO
DEL CONVENIO Y DEMAS
DOCUMENTOS DE LA
RECLAMACION EN EL
EXPEDIENTE DEL SINIESTRO

FIN
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REGISTRO DE REVISIONES

2
México, D.F. a 17 de Abril de 2009

Modificacion de indicadores y la informacién contenida en el
procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva identidad
institucio&gﬂ

Subdirector de Seguros

RogeliqManuel del Rio Vela

Direcfbr de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento

{A 4 o 3 &‘f
José An%“onio Serrano Moreno

Director General de Recursos Materiales, iInmuebles y Servicios

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






