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Objfetivo
1.1 Describir el procedimiento para realizar un reclamo al segurc en caso de siniestro
vehicular.

Alcance

2.1 Personal de la Seccién de Transportes.

2.2 Otros usuarios previamente autorizados, que por comisiones oficiales se les asignen
vehiculos del INGUAT sin piloto.

Definiciones

31 Ajustador: persona de la aseguradora responsable de atender el sinfestro vehlcular en el
lugar del accidente,

3.2 Deducible: monto no cubierto por una péliza de seguro.

3.3 GPS: Sistema de Posiclonamiento Global, que permite determinar en todo el mundo la
poslelén de un objeto, una persona o un vehiculo,

3.4 Siniestro: ocurrencia de un suceso amparado en fa pdliza de seguro.

3.5 Velocidad: es el ritmo o tasa de cambio de la posicién por unidad de tiempo. La
velocidad méxima permitida para los vehiculos oficiales del INGUAT es de 9o km/hr,
cumpliendo slempre, con los limites de velocidad permitidos en el pais y lo que
corresponda fuera de la Repiblica de Guatemala.

Documentes de referencia

4.1 Solicitud de transporte.

4.2 Nombramiento de comisién oficial.

4.3 Pdliza del seguro del vehiculo utilizado.

4.4 Reporte de GPS (incluye hors, velocidad, ubicacion, entre otros).

4.5 Normativa interna.

4.6 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No.0g-03 de la
Contralorfa General de Cuentas. Norma 1.10.

Responsabilidades
5.1 Conductor del vehfculo, asignado por el jefe de transportes o responsable de la
comision:
A) Conducir el vehiculo en los limites de velocidad permitidos, tanto dentro o
fuera de 1a Repuiblica de Guatemala.
B} Reportar el sinfestro ala aseguradora.
€)__Informar al Jefe de la Seccidn de Transportes y al Jefe inmediato sobre el
siniestro vehicular.
D) Proporcionar los datos correspondientes al ajustador de la aseguradora.
5,2 Jefe de la Seccién de Transportes:
A) Asignar conductor para la comisidn oficial.
B) Monitorear la comision a través del GPS.
C) Generar los reportes del sistema GPS,
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D). Informar al Jefe del Departamento Administrativo sobre el siniestro.
E) __Dar seguimiento al reclamo realizado a Ja Aseguradora correspondiente,
F} Comunicar el contenido de este procedimlento.

5.3 Jefe del Departamento Administrativo:
A)_iInformar a la jefatura de la Divisidn Administrativa para los efectos

correspondientes,

B} Comunicar ef contenido de este procedimiento.

6. Frecuencia
6.1 Cada vez que ocurra un sinfestro vehicular.

Z....Pesarrolla

' No.

Actividad

Responsable

Reglstro

-

Cuando ocurra un siniestro vehicular,

llamar inmediatamente a ia

aseguradora y al Jefe de la Seccidn de

Transportes y  proporcionar la

siguiente informacion:

*  Direccidn del siniestro,

* Datos generales.

* Autoridades presentes en el
Incldente  (policta v bomberos,
entre otros).

Nota: el responsable del vehiculo debe
permanacer en et lugar del percance, salvo
sl fa gravedad del accidente reqguiera su
traslado a un centro asistencial,

No acepte responsabilidades nl firme
acuerdos.

Conductor del vehiculo

Proporcionar datos al ajustador en ol
lugar del sinfestro para que dste
complete el formulario de reclamo.

Conductor del vehiculo

73

Solicitar una copia del reclamo y
entregar la misma al Jefe de la Seccidn
de Transportes, junto con un informe
del percance acontecido,

NQOTA: En caso el conductor ha sido trasladado
aum centro asistenclal Ja Jefatura de Ja Seccldn
de Transportes sollcitars copla del reclamo a la
asepiradora,

Conductor del vehlculo

Copla del formulario
de reclamo
Informe del sinfestro




6{/1%
i

Covardn 2rd Mxndit $s
it

INGUAT

Departamento Administrativo
Seccion de Transportes

Codigo:
MP-TR-01

Version: 2

Procedimiento para realizar un reclamo a la aseguradora en caso de
siniestro vehicular

Fecha: 16 -04 - 2012

Pdgina 4 de 10

7.4 Asegurarse que los pasos anteriores
& d P : Jefe de la Seccion de
fueron  concluidos en  tiempo
. Transportes
prudencial,
75 » Generar y evaluar el reporte de
GPs. Jefe de la Seccién de
er o s Reporte de GPS
e  Emitir opinién en base al reporte Transportes
e informa al jefe inmediato,
7.6 « Con base al reporte generado por
el GPS y al informe del ajustador Reporte generado
del seguro; determinar en quien or el GPS
guro; ) q Jefa de la Seccidn de P
recae la responsabilidad del Informe det
. Transportes i
sinfestro, ajustador def
s Informar a la Jefatura del seguro
Departamento Administrativo.
77 e levantar acta administrativa en el
libro autorizado por la Contraloria
General de €uentas con base al
reporte generado por el GPS y al Acta administrativa
informe del ajustador del seguro; en el libro
y generar copla para el autorizado por la
CcGC
expediente. . Jefe del Departamento Reporte  generado
s Informar a la Direccién y a la Administrativo P -
Divisién Administrativa. por el GPS
informe del
NOTA: ajustador del
» $i o sinfestro es responsabilidad del seguro
conductor det vehiculo, la jefatura del
Departamento Administrative informa a la
Jefatura correspondiente para las acciones
que apliquen,
7.8 Evaluar el informe y decumentos de
soporte presentado por el
Departamento  Administrativo e .
P o Direcclon Nota de Direccidn
informar por escrito al mismo
Departamento de las acclones a
tomar.
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7.9 Dar

sigutentes pasos:

...Tramitar el pago del deducible en Administrativo yfo

seguimiento al reclamo, con los

Solicitar a la Aseguradora [os
datos del taller donde se
trasladara el  wvehfculo (s
corresponde) y el monto del
deducible, Jefe del Departamento
i Pago del deducible
el caso que el INGUAT asuma a | Jefe dela Seccién de
responsabilidad, Transportes

Solicitar al conductor del vehiculo
en caso de ser responsable, que
realice el pago directamente 2 Iz
aseguradora, y entregue copla al
Departamento Administrativo.

7490 i e Recibir el vehiculo de
conformidad. Jefe de la Seccidn de Copia de finlquito a la
* Extender ef finiquitc a Ia Transportes aseguradora
aseguradora,

Nota: el responsable del vehiculo por ningin motivo puede por sut cuenta reparar el mismo, sin previa
autorizacion del Jefe de la Seccidn de Transportes yfo Jefe del Departamento Administrativo,

8. Registros

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8

Copia del formulario del reclarmo.

Informe del siniestro,

Reporte GPS.

informe del ajustador del Seguro.

Acta Administrativa en libro autorizado por la Contralor{a General de Cuentas
Nota de Direcclén.

Pago del deducible,

Copia de finiquito a la aseguradora.
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9. Lista de distribucidn def procedimiernto

TIPO DE COPIA No. de
recib

Electrénica | Papel copfa Nosmbre de la persona que recibe
Direccion X X 1
Subdireccién X X 2
Asesoria Jurldica X X 3
Auditorfa Interna X X 4
Divisidn Administrativa X X 5
Departamento

6
Administrativo X X
Seccién de Transportes X X 7
D'epart.amento % % 8
Financiero
Departamento de

X

Recurses Humanos X 9
Unidad de Fiscalizacién y ¥ X ‘o
Resoluciones
Ua:ud:‘ad de Informacién X X »
Publica
Divisién de Desarrollo

1
del Producto X X 3
Departamento de X X 14
Fomento
Seccion de Registro ¥y
Verificacidén de Empresas X X 15
Turisticas
Pepartamento de X X ©
Planeamiento
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Divisidn de Mercadeo X 17
Programa de Asistencia

. X 18
al Turista
Departamento de
Promocidn A 19
Departamento de
Investigacion de X 20
Mercados
Comunicacién Sogial X 21




ot

INGUAT

Departamento Administrativo

Seccion de Transportes

Codigos
MP-TR-01

Version: 2

U meazin dof Anpnde Vapa
INEEAR

siniestro vehicular

Procedimiento para realizar un reclamo a la aseguradora en caso de

fecha: 16 - 04 - 2012

Pagina 8 de 10

10, Anexos

10.1 Diagrama de flujo realizar un reclamo a la aseguradora correspondiente en case de

sintestro vehicular.

Empleadol grupo de trabaje

Hombre de 2 stapa

Guando ocura Ui simestre vebicular
larmar mmediatamente a la aseguradora y
al Jefe de la Seccion de Transpotles ¢
proparclonar [ siguente nformad idn
 Quegeion del siiestra

» Datos generales dal pilulo y namero de
placa del clro vehirulo (s existe ol
vehicido dafiadn}

« pulorilades presentes en sf incidente
{pohcia v bomberos. entia olros)

feota. ol rosponsanle  dal  webiceld  dabs
BEMANGESE B ¢l 1Yar det petcante. Sakd sifa
gra;eq3d gel accidents rautiars su Waslado a un
canlia asistencial.

1z acepts IgsponsAblidades nifimme acuetdas.

Proporcienar datos ai apstador en ai lugar
ded sinfestro para qua éste completa el
foeroutans da rediame

Solicitar una topia ded reciame y enfregar
la prsma ol ete de Ja Hecowon o2
Transportes, junte con un infome del
pelcance acontecida

10TE En cos0 &f conduciol ha 3130 ksladide s
y# cantry aslsienciat 1 jalatera de fa Secion d4
Teansportas SOLHANS copid del redamo 3 1y
Aseguradorn).

Asegurarse que los pasos  antenores
fuersry conelidos en tiempo prudencial
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Empleadol grupo de trabajo

Nombre de la etapa

¢ Generary evaluar £ reporie de GRS
v Emilir opinién e base al mpoe ¢
nforma alwfe smedalo

+ Con base a reporte generado por el
GPS v alinforme det asiador det SeEo
deteminge e quen recae g
respansabildad det smiestro

+ Informar a la jefatura del Departamenta
Adnistranive

* Levantar acta administraliva 20 sl o
auterizade por fa Sontraloria General da
Cuentas con base al repone fenarado par
el GPS v al mfonme del Aprstadar del
SRRy generar copid para e
axpediente

* Informar a la Direccide v 3 la Dwisién

Administrativa

KT

b Bl B 63 rsRORERTARS Mt condytler Ge
VERCUE B DT del DtpRnsmeay LDtstIraitg
TN Al alurd LLITREpontEnie ara bt atcaney

Evailar el mfomne v documantos de|
Soputie prosentado por el Departaments|
Admingstrative v mformar $or escrite al
mismo Jepartamsnto de fas acciones a
tonar

Dar seguimiento al reclame. eon los
siglientes pasns

« Solicder 2 la Aseguradara Ios datos el
taller donds 5o trasladara el vehiculy ‘ol
cornespende) y el monto def deducibie

* Tramilar el page del daducible en el caso
que el IGUAT asuma a responsabilidard

¢+ Solicitar Al conductor del vehiculy en
case de see responsable aue sealice
page diectamente a la asequradora ¥
entregue  copia g Departamento
Adminstrativo

+ Recihr elvahiculn de vonformidad
* Extonder 2 finiguito 7 la aseguradora
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10.2 Nomenclatura en la simbologfa

Realizacion de una
actividad en el
proceso

Verificacudn ¥

icio o fin del Verificacion de una realizacion de una
Inicio o fin del procesa etapa del proceso actividad en una etapa

dal proceso




