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Descripcién del Procedimiento 34.

ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Reporte del vehiculo
propiedad del INBAL

1.1

1.2

1.3

1.4

15

Levanta acta de robo ante el Ministerio Publico, y
reporta a su Centro de Trabajo.

Reporta via telefonica a la Compafiia de Seguros,
el robo del vehiculo, con la informacion que ésta le
solicite. Para ello cuentan con su pdliza de seguro.

Recibe llamada y asigna numero de siniestro.

Recibe numero del
conocimiento
Administracion.

siniestro y lo hace del
de la Subdireccion de

Recibe aviso y turna al Area de Seguros para su
seguimiento y control.

Conductor del Vehiculo

Centro de Trabajo

Compairiia de Seguros

Centro de Trabajo

Subdireccién de
Administracién

2. Determinacion de la
procedencia del
pago del vehiculo
robado

21

Recibe y espera a que transcurra el tiempo
establecido por la Compafia de Seguros para la
localizacion del vehiculo (30 dias) y transcurrido
este tiempo solicita a la Compafiia de Seguros la
determinacién de procedencia o de no
procedencia

NO PROCEDE EL PAGO

2.2

2.3

24

Determina que no procede el pago e informa a la
Subdireccion de Administracion

Recibe y turna al Area de Seguros la notificacion
de la improcedencia del siniestro

Recibe e informa al Centro de Trabajo las causas
de la improcedencia del siniestro, cierra
expediente y archiva.

SI PROCEDE EL PAGO

Area de Seguros

Compafiia de Seguros

Subdireccion de
Administracion

Area de Seguros
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ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

2.5

2.6

Notifica de la procedencia de la indemnizacion y
solicita a la Subdireccion de Administracion la
documentacién correspondiente:

Recibe y turna al Area de Seguros la notificacion
de la Compaiiia de Seguros de la procedencia de
la indemnizacién por Robo de la Unidad para la
integracién de la documentacién requerida.

Compafiia de Seguros

Subdireccion de
Administracion

3. Integracion de la
informacion del
siniestro en robo de
vehiculo del INBAL

3.1

3.2

3.3

Recibe e Integra la documentacion soporte

Envia la documentacién del vehiculo siniestrado a
la Compafiia de Seguros para el pago de la
indemnizacion

Consulta por escrito al Centro de Trabajo, la forma
de indemnizacion que requiere, de pago a la
tesoreria de la federacién o pago en especie.

Area de Seguros

4. Recepcion del pago
en cheque del
siniestro en robo del
vehiculo

4.1

4.2

4.3

Recibe e informa a la Subdireccion de
Administracioén la forma de indemnizacion.

Recibe respuesta del centro de Trabajo y turna al
Area de Seguros

Informa a la Compafiia de Seguros

S| ES PAGO A LA TESORERIA DE LA FEDERACION

4.4 Emite el cheque de la reclamacion, y remite a

Subdireccion de Administracion

4.5 Recibe el cheque y turna al Area de Seguros

Centro de Trabajo

Subdireccion de
Administracion

Area de Seguros

Compafiia de Seguros

Subdireccion de
Administracion
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ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4.6 Recibe e ingresa a la Caja General de la

Direccion de Recursos Financieros.

4.7 Recibe y emite recibo por la recepcién del cheque

y entrega a la Subdireccién de Administracion

4.8 Recibe comprobante y solicita mediante oficio a la
Direccién de Recursos Financieros que se entere
la cantidad indemnizada a la Tesoreria de la

Federacion.

4.9 Recibe oficio y realiza el entero ante la Tesoreria
de la Federacion, envia a la Subdireccion de
Administracion copia del formato num. 16,

denominado recibo de ingresos.

4.10Recibe copia del entero de la Tesoreria de la
Federacion del formato nim. 16 y solicita mediante
oficio a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto que inicie, ante la Tesoreria de la
Federacidn la recuperacion de los respectivos.

4,11 Solicita a la Direccion de Programacién vy
Presupuesto la asignacion del presupuesto en la
partida presupuestal correspondiente.

4.12 Solicita la recuperaciébn de los recursos a la
Tesoreria de la Federacién, emite y envia a la
Subdireccion de Administracion la afectacion
presupuestal autorizada.

4.13 Recibe de la afectacion presupuestal autorizada.

4.14 Realiza tramites de reposicion/adquisicion del bien
afectado.

S| EL PAGO ES EN ESPECIE

Area de Seguros

Caja General

Subdireccion de
Administracién

Direccion de Recursos
Financieros

Subdireccion de
Administracién

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Subdireccion de
Administracion

5. Recepcién del pago
en especie del
siniestro en robo de

5.1 Solicita al Centro de Trabajo ubicar el bien a
reponer, de acuerdo al importe de Ia
indemnizacion

Subdireccion de
Administracién
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ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

vehiculo

52

5.3

Localiza el bien a reponer, obtiene el costo y
nombre del proveedor y envia informacion a la
Subdireccion de Administracion

Recibe informacion y solicita a la Direccion de
Asuntos Juridicos elabore convenio de pago en
especie, proporcionando informacién del bien,
costo, nombre del proveedor, podliza afectada,
numero de siniestro, importe de la indemnizacion y
contrato con la Aseguradora.

Centro de Trabajo

Subdireccion de
Administracion

6. Elaboracion del
convenio de pago en
especie

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Recibe solicitud y elabora convenio para pago en
especie y lo turna autorizado a la Subdireccion de
Administracién

Recibe convenio notifica a la Compafiia de Seguros,
el convenio, el costo y los datos del proveedor.

Recibe informacién emite cheque a favor del
proveedor y lo entrega a la Subdireccién de
Administracion.

Recibe cheque y lo entrega al Proveedor.

Recibe cheque a su nombre y entrega el bien y
documentos a la Subdireccion de Administracion.

Recibe y entrega el bien al Centro de Trabajo, la factura
original a la Direccion de Recursos Financieros.

Direccion de Asuntos
Juridicos

Subdireccién de
Administracién

Compafiia de Seguros

Subdireccion de
Administracién

Proveedor

Subdireccion de
Administracion

6.7 Recibe y archiva Direccién de Recursos
Financieros
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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