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Y TRICENTENARIA 08 de octubre de 2012

Universidad de San Carlos de Gualemala

SECRETARIA GENERAL

Seriora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Sefiora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 1494-2012; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que existe la necesidad de orientar a las autoridades y personal
de las unidades académicas y administrativas de la Universidad, sobre el proceso .
a seguir para la solicitud, tramite o reclamo de los seguros de la Universidad.
Considerando: Que la Direccién General Financiera de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, es la encargada de velar por la adecuada administracién de
las polizas de seguro de la Universidad. Considerando: Que la Universidad de
San Carlos de Guatemala requiere de un instrumento administrativo que permita
determinar claramente el grado de responsabilidad de cada unidad y puesto que
interviene en los procedimientos de administracion de seguros. POR TANTO: De
conformidad a lo considerado y a las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala; ACUERDA: Primero:
Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién de
Seguros de la Universidad de $an Carlos de Guatemala®”, segiin documento anexo.
Segundo: La impresion y divulgaciéon del Manual de Normas y Procedimientos
para la Administracion de Seguros de la Universidad de San Carlos de Guatemala
queda a cargo de la Direccion General Financiera y también puede ser consultado
en la pagina www.usac.edu.gt/manuales. Tercero: Instruir a la Direccion
General Financiera y Division de Desarrollo Organizacional para que revisen
periédicamente los procedimientos del presente manual, con el objetivo de
mantenerlos actualizados, de acuerdo a las necesidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Cuarto: Facultar a la Direccién General Financiera para
calificar casos de excepcion y resolver cualquier imprevisto que pueda
presentarse. Quinto: El Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion de Seguros de la Universidad de San Carlos de Guatemala, entra
en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la




TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
SErn i ARG e Hoja No. 2
SECRETARIA GENERAL Acuerdo No. 1:&-2812
09-10-2012

ciudad de Guatemala, a los ocho dias del mes de octubre de dos mil doce. (ff) Dr.
Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

e DIRECCION GENERAL FINANCIERA
Division de Desarrollo Organizacional -DDO- con Manual

Jadela




PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ante la necesidad de
documentar y agilizar los procesos sobre la administracion de seguros de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, pone a disposicibn de las Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad, el Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracién de los Seguros de la Universidad, con el objetivo principal de orientar,
facilitar y coordinar la gestiéon técnica administrativa en la Universidad.

Esta herramienta administrativa describe la secuencia de los pasos a seguir por
las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad, para tramitar la
inclusion o exclusion de vehiculos en la podliza de seguro y reclamo de seguro por
accidente menor, destruccion total o robo del mismo, el reclamo de seguro de vida y
gastos médicos, asi como, el reclamo por algun siniestro en alglin inmueble de la
Universidad por incendio o terremoto, respetando aspectos de orden legal que deben

cumplirse por parte de los responsables de la ejecucion del procedimiento.

El documento contiene objetivos, normas de cumplimiento general, disposiciones
legales, descripcion y flujogramas de los procedimientos, que contribuyen a facilitar su

efectiva ejecucion.



Objetivos del Procedimiento

Orientar a las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en los procesos para incluir o excluir un vehiculo de la
poéliza de seguro, realizar un reclamo de un seguro de vida, por accidente menor,
destrucciéon total o robo de un vehiculo, asi como, del reclamo por siniestro de
incendio o terremoto en los edificios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Contar con una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada,
secuencial, detallada y respetando aspectos de orden legal, los pasos a seguir y

responsables en la administracion de los seguros de la Institucion.

Normas de Aplicacion General

La Direccion General Financiera es la encargada de la administracion de los
seguros de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para la adquisicion de los seguros de la Universidad de San Carlos de Guatemala
la Direccion General Financiera debe cumplir con lo establecido en el Sistema
Integrado de Compras —SIC-, Médulos | y II.

Las Unidades académicas y administrativas de la Universidad, deben enviar a la
Direccion General Financiera la informacién sobre vehiculos en circulacion,
miembros del Consejo Superior Universitario, estudiantes del programa de
Ejercicio Profesional Supervisado Yy listados de inmuebles para la gestién de la

adquisicion de los seguros respectivos.
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Disposiciones Legales

Cddigo de Comercio de Guatemala.

Ley de la Actividad Aseguradora, Decreto No. 25-2010.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Acta No. 5-98 del Consejo Superior Universitario, Punto VIGESIMO OCTAVO, de
fecha 11 de marzo de 1998.

Acta No. 05-2007 del Consejo Superior Universitario, Punto CUARTO, inciso 4.2
de fecha 14 de marzo de 2007.

Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, segun inciso de Normas Especificas de Ejecucién del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos.

Pdlizas de Seguro vigentes entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y la

empresa aseguradora.



IV. Descripciones y Flujogramas de los Procedimientos

Los procedimientos que se desarrollan en la administracion de seguros de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, se presentan a continuacion:

A. Seguro de vehiculos

1.

2
3.
4

Inclusién de vehiculos en la pdliza de seguro.

Exclusion de vehiculos en la poliza de seguro.

Re-inclusion de vehiculos en la poliza de seguro.

Reclamo de seguro de vehiculos por siniestro (accidente menor,
destruccion total o robo) de la pdliza de seguro.

B. Seguro de vida y gastos médicos

1.
2.

Re-inclusion a la péliza de seguro de viday gastos médicos.

Inclusién a la péliza de seguro de vida y gastos médicos de miembros del
Consejo Superior Universitario, Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia
del Rector.

Inclusién a la péliza de seguro de vida para estudiantes del Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- de la Universidad.

Reclamo de seguro de vida.

Reclamo de gastos médicos.

C. Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para Edificios de la Universidad

1.

Administracion del seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para
Edificios
Reclamo de seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para
Edificios



A. SEGURO DE VEHICULOS



1. Normas de Aplicacién General para seguro de vehiculos

a. Serd estricta responsabilidad de las autoridades competentes de las unidades
académicas y administrativas velar por la aplicaciéon y cumplimiento del presente
manual de normas y procedimientos y de instruir a los trabajadores que tengan
bajo su responsabilidad vehiculos propiedad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, 0 a su servicio segun instrumento de cooperacion®. Asi como, son los
encargados de enviar la informacion relacionada en caso de siniestro de los
vehiculos a las instancias correspondientes. El incumplimiento conllevara a
deducir responsabilidades pertinentes y todo problema que resulte debe ser

solucionado por las autoridades competentes.

b. Cuando se dé un siniestro en un vehiculo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la persona que conduzca el mismo debe dar aviso inmediato a la
empresa aseguradora (disponible las 24 horas), a las autoridades de su unidad
académica o administrativa (inmediatamente) y a la Direccion General Financiera

de la Universidad de San Carlos de Guatemala (en horario laboral).

c. Las unidades académicas y administrativas que tienen vehiculos propiedad de la
Universidad o a su servicio segun instrumento de cooperacion, deben velar por
gue los mismos se utilicen adecuadamente para que puedan ser cubiertos por la
poéliza de seguro y no deben incurrir en lo siguiente:

1. Que el vehiculo sea utilizado para carreras, aprendizaje de conduccion,
para remolcar o arrastrar.
2. Que el vehiculo sea conducido por una persona en estado de ebriedad o

bajo efecto de drogas o farmacos que afecten las facultades mentales y

volitivas del conductor.

Que el conductor carezca de Licencia de Conducir o que esté vencida.

Que el conductor sea menor de 25 afos de edad.

Que se compruebe que los dafios se hicieron intencionalmente.

A

Que el conductor se dé a la fuga del lugar del siniestro.

! Se refiere a documentos de cooperacién que se firman con otras instituciones como convenios,
cartas de entendimiento, entre otros.



7. Cuando el vehiculo se utilice para transportar explosivos u otros
materiales de esa naturaleza.

8. En caso de motin, huelgas o disturbios populares, explosiones y dafios
maliciosos a la propiedad.

9. Cuando se compruebe responsabilidad penal del conductor del vehiculo.

d. La Direccién General Financiera debe proporcionar a las autoridades de las
unidades académicas y administrativas, la informacién para el Reclamo
correspondiente en caso de siniestro a un vehiculo de la Universidad de San

Carlos de Guatemala (accidente menor, destruccion total y robo).

e. El cumplimiento de lo descrito en el presente manual, no exime la observancia

de la legislacion vigente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Procedimiento para la Inclusion de vehiculos en la Péliza de Seguro

. Titulo del procedimiento:

Inclusién de vehiculos en la Péliza de Seguro.

. Objetivo del Procedimiento

Que los vehiculos de la Universidad de San Carlos de Guatemala que se
encuentren en circulacién estén protegidos y con cobertura de seguro de

vehiculos.

Normas Especificas

La Unidad Académica o Administrativa de la Universidad, debe solicitar a la
Direccion General Financiera, la inclusiéon del vehiculo para ser cubierto por el
seguro, para lo cual debe incluir en la solicitud un cuadro con la informacién

siguiente:

No. | Modelo | Tipo | Color | Marca | Nimero | Numero | No. de | Valor Valor a
de de Chasis | en asegurar
Placa Motor libros | (Depreciado)

2)

3)

4)

5)

El valor a asegurar depreciado debe ser el de la compra con el IVA incluido, al cual
se le aplicara los porcentajes de depreciacién comercial, segun lo pactado por las
aseguradoras, como se describe a continuacion: Un vehiculo nuevo 20% el primer

afio, 15% el segundo afio y 10% los afios restantes hasta llegar a los diez afios.

Los vehiculos de 0 a 10 afos tendran cobertura total.

Los vehiculos mayores de 10 afios de antigiedad tendran solamente cobertura

contra terceros.

Para la inclusién de un vehiculo, debe presentarse la siguiente documentacion:

a. Certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por el Tesorero de cada
unidad, para el pago de la prima de seguro en la partida del programa o
subprograma que corresponda, la cual sera ratificada por el Departamento de

Presupuesto en la Solicitud de Compra.

11



6)

7

8)

9)

Fotocopia legible de la tarjeta de circulacion.
Fotocopia de la factura de compra.
Nombre del vendedor y su nimero de teléfono para efectos de inspeccion.

© a0 o

Transcripcion del Punto de Acta de aceptacion de la Unidad Académica o
Administrativa (en caso de vehiculos donados).

Las unidades académicas y administrativas que los vehiculos se encuentren en
perfecto estado con mas de 10 afios, pueden solicitar a la Direccibn General
Financiera una cobertura total, siempre y cuando cubran la diferencia del pago de

la prima.

La unidad académica o administrativa que ha adquirido el vehiculo no debe retirar

el mismo de la agencia vendedora, sin que el mismo este asegurado.

Todo equipo o accesorio extra instalado al vehiculo, que no sea de fabrica o de la
agencia, debe ser mencionado y listado para que cuente con la cobertura del
seguro.

La Direccion General Financiera proporcionard a la Unidad Académica o
Administrativa una calcomania o sticker de la empresa aseguradora, la cual debe
ser ubicada en un lugar visible con los numeros telefénicos para comunicarse

cuando suceda algun siniestro.

10) La Unidad Académica o Administrativa debe prever que cuando la compra de

magquinaria y/o equipo que implique la contratacion de seguros, la asignacion del
gasto para el primer pago del seguro sera soportado por la Unidad y su estimacién
serd del 10% sobre el valor del equipo, en el renglon 191 del subprograma

correspondiente.

12



D. Descripcion del Procedimiento de Inclusién de Vehiculos en la Poliza de Seguro

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Inclusién de vehiculos en la Péliza de Seguro

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Académica o
Administrativa

Autoridad
competente

Envia solicitud de inclusion de vehiculo a la
Direccion General Financiera y adjunta la
documentacion descrita en la norma
especifica No. 5.

Direccion General
Financiera

Oficinista

Recibe solicitud, revisa la documentacién
adjunta, de lo que puede resultar:

2.1 Si es vehiculo nuevo: Verifica que la
documentacion esté completa, elabora
providencia de inclusion dirigida a la
empresa aseguradora. ContinGia paso No. 3
2.2 Si es vehiculo donado: Verifica que la
documentacion este completa y que incluya
copia de la Transcripcion del Punto de Acta
de la autoridad competente que acepta la
donacion. Elabora providencia de inclusién
dirigida a la empresa aseguradora para
inspeccion general. Continda paso No. 4

Asistente
Ejecutivo

Recibe documentacion y autoriza inclusion
mediante firma y traslada. Continua paso No.
5.

Empresa
Aseguradora

Personal
Designado

Recibe providencia, verifica que el vehiculo

esté en la agencia, de lo que puede resultar:

4.1 Si esta en agencia, procede a la
inclusion del vehiculo en pdliza de
seguro la cual se autoriza en 3 dias
habiles, continta en paso No. 5.

4.2 Si no esta en la agencia, realiza el
proceso de inspeccién general, por lo
que el interesado de la Unidad
Académica y Administrativa debe
comunicarse con la empresa
aseguradora para el tramite
correspondiente. continla paso No. 5

13



Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Inclusion de vehiculos en la Pdliza de Seguro

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Empresa
Aseguradora

Personal
Designado

Notifica la inclusién por medio de Inciso o
Certificacion de Podliza a la Direccion
General Financiera en un término de cinco
dias, adjuntando Boleta de Cobro
respectivo y tarjeta de identificacion.

Direcciéon General
Financiera

Oficinista

Recibe notificacion de inclusion vy
documentos correspondientes y boleta de
cobro en la cual procede lo siguiente:

6.1 Elabora providencia para notificar a las
unidades académicas o administrativas la
inclusion y adjunta tarjeta de identificacion
de Pdliza y calcomania. (Continua Paso
No. 10).

6.2 Elabora Solicitud de Compra con boleta
de cobro para tramite correspondiente al
Departamento de Presupuesto. Traslada.

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

Recibe la Solicitud de Compra, revisa,
registra y certifica disponibilidad
presupuestaria y traslada.

Direccion General
Financiera

Oficinista

Recibe Solicitud de Compra y envia para
emision de cheque al Departamento
Proveeduria, traslada.

Departamento
Proveeduria

Tesorero (a)

Recibe Solicitud de Compra,
factura con visto bueno del
General Financiero a la
aseguradora para pago Y liquida.

requiere
Director
empresa

Direccion General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

10

Recibe, revisa providencia, da visto bueno
através de firmay traslada.

Oficinista

11

Recibe providencia y envia a unidades
académicas y administrativas.
Documentos originales los anexa a pdliza
general y archiva.
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E. Flujograma del Procedimiento de Inclusion de Vehiculos en la Péliza de Seguro

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del procedimiento: Inclusién de vehiculo en la Pdliza de Seguro

Pagina 1 de 2

Autoridad
Competente
(UNIDAD INTERESADA)

Oficinista
(DIRECCION GENERAL FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL

Personal Designado

P» autoriza inclusion

ASEGURADORA]
FINANCIERA) ( )
INICIO
Envia solicitud de
inclusion de vehiculo
a la Direccion
General Financiera y
adjunta
documentaci6n
Recibe solicitud y
o revisa la
¥ documentacion
adjunta
¢ Tipo de
vehiculo?
Donado Nuevo
Verifica que la .

documentacién este Verifica que [a

completa, elabora documentacién

providencia de este completa y

inclusion dirigida a la traslada
compaiiia aseguradora
Recibe - Recibe providencia
documentacion,

y verifica que el

mediante firma y
traslada

\ 4

vehiculo esté en la
agencia

¢(Estaenla

agencia?
No 9 Si

Realiza el proceso de

inspeccion general, por
Io que el interesado

debe comunicarse con la
aseguradora para el

Procede ala
inclusion del
vehiculo en pdliza
de seguro en 3 dias

tramite correspondiente habiles

Notifica la inclusién
por medio de Inciso o
Certificacion de Péliza
a la Direccion General

» Financiera en un
término de cinco dias,
adjuntando Boleta de

Cobro respectivo y
tarjeta de identificacion
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del procedimiento: Inclusion de vehiculo en la Pdliza de Seguro

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

L Profesional de .
Oficinista Presupuesto Personal Designando
(DIRECCION GENERAL p (DEPARTAMENTO DE

FINANCIERA) (DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA)
PRESUPUESTO)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Recibe notificacion
de inclusién y
documentos

correspondientes,
Elabora providencia

para notificar a las
unidades ejecutoras

A
Elabora Solicitud de
Compra con boleta de
cobro para tramite
correspondiente al
Departamento de
Presupuesto.
Traslada.

Recibe la Solicitud de
Compra, revisa,
registra y certifica
disponibilidad
presupuestaria y
traslada.

Recibe Solicitud de
Compra y envia para
emisién de cheque al

Departamento " .
Proveeduria, traslada. Recibe SO"C'Iu.d de
Compra, requiere
I factura con Vo.Bo. del
Director General
Financiero a la
empresa aseguradora
para pago y liquida.

A

Recibe providencia y
envia a unidades
académicas y

A 4

Recibe, revisa
providencia, da visto
bueno a través de
firma y traslada.

admir vas. <
Documentos originales
los anexa a péliza

general y archiva. :
FINAL
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3. Procedimiento para la Exclusion de vehiculo de la Pdliza de Seguro

A. Titulo del procedimiento:

Exclusiéon de vehiculo de la Pdéliza de Seguro.

B. Objetivo del Procedimiento

Minimizar pagos por cobertura de seguro de vehiculos que ya no se encuentren en
circulacion.

C. Norma Especifica

Las unidades académicas o administrativas deben solicitar por medio de nota a la
Direccion General Financiera la exclusion del vehiculo en la Péliza de Seguro por

no encontrarse en circulacion indicando la fecha para la exclusion.

17



D. Descripcion del Procedimiento Exclusién de vehiculo de la Poliza de Seguro

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Exclusion de vehiculo de la Pdéliza de Seguro

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad Académica o Termina: Empresa Aseguradora
Administrativa
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Solicita por medio de nota a la Direccién
Unidad Académica o Personal Gehrler?l Fl?angllgra la exclu5|orr1], dle un
Administrativa Designado 1 ?/e iculo en la Poliza Seguro de Ve iculos de
a Universidad, detallando que el mismo ya
no se encuentra en circulacion.
Recibe solicitud, da ingreso segun control
Direcciéon General Personal 5 correspondiente y dan el aviso respectivo por
Financiera Designado medio de nota a la empresa aseguradora
para excluir el vehiculo de la péliza y archiva.
Recibe solicitud de la Direccion General
Empresa Personal 3 Financiera de la Universidad, realiza
aseguradora Designado exclusion del vehiculo en la péliza de seguro
y archiva.
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E. Flujograma del Procedimiento de Exclusién de Vehiculos de la Poliza de Seguro

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Exclusién de vehiculo en la Poliza de Seguro

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Paginaldel
Personal Desighando Personal Designando -
(UNIDAD ACADEMICA O (DIRECCION GENERAL PeriggglusAes(lngrlado
ADMINISTRATIVA) FINANCIERA) ( )
INICIO
A

Solicita por medio de
nota a la Direccion
General Financiera la
exclusién de un vehiculo
en la Péliza Seguro de
Vehiculos de la
Universidad, detallando
que el mismo ya no se
encuentra en circulacion.

Recibe solicitud, da
ingreso segln control
correspondiente y dan el
» aviso correspondiente

por medio de nota a la
empresa aseguradora

para excluir el vehiculo
de la pdliza y archiva.

Recibe solicitud de la
Direccién General
Financiera de la
Universidad, realiza
exclusion del vehiculo
en la pdliza de seguro y
archiva.

FINAL
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Procedimiento parala Re-inclusién de vehiculos en la Péliza de Seguro

Titulo del procedimiento:
Re-inclusién de vehiculos en la Pdliza de Seguro.
Objetivo del Procedimiento

. Contar con una programacion financiera del gasto de seguro de los vehiculos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala por la Direccién General Financiera.

. Contribuir con las unidades académicas y administrativas para que conozcan el
procedimiento a seguir para que los vehiculos que tienen asignados, cuenten con
cobertura de seguro.

Normas Especificas

. Las unidades académicas y administrativas deben enviar por medio de nota
dirigida a la Direccién General Financiera en la primera quincena de agosto de
cada afio, la lista de vehiculos que tienen a su servicio y que se encuentren en
circulacion, el mismo sera utilizado para actualizar el control y registro que servira
de base para la adquisicion del seguro del afio siguiente. Sera estricta
responsabilidad de las autoridades o jefes de las unidades académicas o
administrativas, si en el mismo queda algun vehiculo no consignado.

2. La lista de vehiculos debe presentarse ordenado por modelo en forma

descendente, en cuadro y contener la informacion siguiente:

No. | Modelo | Tipo | Color | Marca | NUmero | Nimero | No. de | Valor Valor a
de de Chasis | en asegurar
Placa Motor libros | (Depreciado)

. El valor a asegurar depreciado debe ser el de la compra con el IVA incluido al cual
se le aplicara los porcentajes de depreciaciéon comercial segun lo pactado por las
aseguradoras como se describe a continuacion: Un vehiculo nuevo 20% el primer
afio, 15% el segundo afio y 10% los afios restantes hasta llegar a los diez afios.

. Los vehiculos de 0 a 10 tendran cobertura total.

. Los vehiculos mayores de 10 afios de antigiiedad tendran solamente una
cobertura contra terceros.

. A la solicitud de re-inclusion de un vehiculo debe adjuntarse la fotocopia legible y
vigente de la Tarjeta de Circulacion.

. La Direccion General Financiera debe programar el gasto para la re-inclusion al
seguro de vehiculos del Presupuesto General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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D. Descripcion del Procedimiento Re-inclusion de Vehiculo en la Péliza de Seguro

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Re-inclusion de vehiculo en la Péliza de Seguro

Hoja No. 1de2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccidn General Financiera

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Académica o
Administrativa

Personal

Designado

Elabora solicitud de re-inclusion de vehiculos
a la pdliza 'y anexa:
1. Listado de vehiculos de acuerdo a lo
que establece la norma No. 1y 2.
2. Fotocopia legible y vigente de la Tarjeta
de Circulacion.
Traslada

Direccion General
Financiera

Oficinista

Recibe solicitud de re-inclusion de unidades
académicas y administrativas, revisa que
contengan los documentos correspondientes
y elabora cuadro. Traslada.

Asistente
Ejecutivo

Recibe solicitud, cuadro y procede segun lo
establecido en el Sistema Integrado de
Compras, Médulo | y Il. Traslada.

Departamento de
Proveeduria

Personal

Designado

Recibe solicitud para la adquisicibn de
seguro Yy realizar proceso de compra segun
lo establecido en el MAdulo 1y 11, del Sistema
Integrado de Compras.

Notifica a la Direccion General Financiera
sobre la empresa aseguradora adjudicada vy,
nombre del personal enlace y traslada.

Direccion General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

Recibe notificaciébn de empresa aseguradora
adjudicada, contacta al enlace de la empresa
aseguradora para la administracion de la
poliza.

Empresa
aseguradora

Personal

Designado

Recibe informacion de enlace responsable y
emite original y copia certificada de péliza de
seguro de vehiculos para la Universidad de
San Carlos de Guatemala y traslada.
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Re-inclusion de vehiculos en la Pdliza de Seguro

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Direcciéon General
Financiera

Oficinista

Recibe pdliza de vehiculos y copia
certificada, revisa y traslada por medio de
providencia con Vo. Bo. del Asistente
Ejecutivo, la documentacion siguiente:

8.1 Copia de tarjeta de identificacion a cada
Unidad Académica o Administrativa para
su conocimiento y revision (Continda
Paso No. 9).

8.2 Copia  certificada de Pdliza al
Departamento de Proveeduria (Continta
Paso No. 13).

Archiva pdéliza de seguro original.

Unidad Académica o
Administrativa

Personal
Designado

Recibe tarjeta de identificacion
correspondiente, revisa de lo que puede
resultar:

9.1 Si esta correcta, archiva.
9.2 No estéa correcta, devuelve a la Direccion

General Financiera para que soliciten
correccion a Empresa aseguradora.

Direccion General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

10

Recibe copia tarjeta de identificacién de
unidades académicas o administrativas con
observaciones Y solicita las correcciones a
la Empresa aseguradora.

Empresa
aseguradora

Personal
Designado

11

Recibe copia tarjeta de identificacién con
observaciones y corrige los incisos
correspondientes a la poliza de vehiculos.
Traslada.

Direccion General
Financiera

Oficinista

12

Recibe tarjeta de identificacion corregida y
traslada por medio de providencia, con Vo.
Bo. del Asistente Ejecutivo, a las unidades
académicas o0 administrativas para su
conocimiento y archivo.

Departamento de
Proveeduria

Personal
Designado

13

Recibe copia certificada de pdliza de
vehiculo, realiza liquidacion y traslada de
acuerdo a lo que establece el Modulo 1l del
Sistema Integrado de Compras.
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E. Flujograma del Procedimiento de Re-inclusién de Vehiculos de la P6liza de Seguro

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Re-inclusién de vehiculo en la Péliza de Seguro

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

Recibe solicitud,
cuadro y procede
segun lo establecido
en el Sistema
Integrado de Compras,
Médulo 'y II.
Traslada.

Personal Oficinista Asistente Ejecutivo Personal
i y ) i Personal Designado
(UNlDDES'AgcrL%”E?A?CA o | (DIRECCION GENERAL | (DIRECCION GENERAL (DEE/_?:'T?_\?A""E%‘:S oE . og
FINANCIERA) FINANCIERA) ) (ASEGURADORA)
ADMINISTRATIVA) PROVEEDURIA)
INICIO
Elabora solicitud de
re-inclusion de
vehiculos a la péliza,
anexa documentos y
traslada
Recibe solicitud, revisa
que contengan los
[ documentos
Ll correspondientes,
elabora cuadro y
traslada
h 4

Recibe solicitud para
la adquisicién de
seguro y realizar

> proceso de compra

Recibe notificacion de
empresa aseguradora
adjudicada, contacta al

segun lo establecido

en el Médulo 1y II, del

Sistema Integrado de
Compras.

Notifica a la Direccion
General Financiera
sobre la empresa
aseguradora
adjudicada y nombre
del personal enlace y
traslada.

A

enlace de la
aseguradora para la
administracion de la
péliza

Recibe informacion de
enlace responsable y
emite original y copia
o | certificada de péliza de

P seguro de vehiculos
para la Universidad de
San Carlos de
Guatemala y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Re-inclusién de vehiculo en la Péliza de Seguro
Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 2 de 2
Oficinista Personal Desianando Asistente Ejecutivo Personal DPe_rsonaOII
(DlRECC|ON GENERAL (UNIDAD ACADEMICA O AgDMINISTRATIVA) (DIRECCION GENERAL DeSignadO (DEPAes#%rl\]/IaErlleg DE
FINANCIERA FINANCIERA .
) ) (ASEGURADORA) PROVEEDURIA)
Recibe péliza de
vehiculos, revisa y
traslada por medio de
providencia con Vo.
Bo. del Asistente
Ejecutivo, la
documentacion segin
la dependencia que
Recibe tarjeta de
o identificacion
P”| correspondiente y
revisa
¢ Tarjeta
correcta? .
No Si
Devuelve a la .
Direccion General Archiva
Financiera para que
soliciten correccién a
Aseguradora
Recibe copia tarjeta
de identificacién con
observaciones y
solicita las
correcciones a la
Empresa
Aseguradora v
Recibe copia tarjeta
de identificacion con
observaciones y
Recibe tarjeta de corrige los incisos
identificacion correspondientes a
corregida y traslada lapdliza de v
por medio de vehiculos. Traslada. Recibe copia
providencia, con Vo. certificada de péliza
Bo. del Asistente | g de vehiculo, realiza
Ejecutivo, alas  |™% liquidacion y traslada
unidades de acuerdo a lo que
academicas o establece el Médulo
administrativas para Il del Sistema
su conocimiento y Integrado de
archivo. Compras.
\
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5. Procedimiento General para Reclamo de la Péliza de Seguro en caso de
siniestro (accidente menor, destruccién total o robo)

A. Titulo del procedimiento:

Reclamo de la Pdliza de Seguro en caso de Siniestro (accidente menor,

destruccion total o robo).

B. Objetivo del Procedimiento

Orientar a los usuarios de los vehiculos de la Universidad, sobre qué pasos seguir
al momento de tener un percance o0 en caso de siniestro, para tener la cobertura

del seguro de vehiculos.

C. Normas Especificas

Para poder realizar el reclamo de la Pdliza de Seguro en caso de siniestro del
vehiculo que puede darse por accidente menor del mismo, destruccion total o

robo, es necesario tomar en cuenta las normas siguientes:

1. Se debe reportar inmediatamente a la empresa aseguradora el accidente para
asesoria, asistencia y si requiere mensajes urgentes, médico, abogado,

ambulancia, presencia de autoridades o cualquier otro tramite debe indicarlo.

2. Cuando se dé un siniestro en un vehiculo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la persona que conduzca el mismo debe dar aviso inmediato a la
empresa aseguradora (disponible las 24 horas), a las autoridades de su unidad
académica o administrativa (inmediatamente) y a la Direccion General Financiera

de la Universidad de San Carlos de Guatemala (en horario laboral).

3. Se debe permanecer en el lugar del accidente hasta que llegue el Ajustador o
Asesor de Seguros, no negociar con la persona, pero si debe anotar el nimero de

placa, nombre del conductor y datos del otro vehiculo afectado.

4. No debe hacer ninguna gestion sin el apoyo del Ajustador o Asesor de Seguros.
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5. Sino se da el aviso correspondiente a la empresa aseguradora, el responsable del

percance es directamente el conductor.

6. La Unidad Ejecutora que tiene a su servicio el vehiculo debe darle seguimiento al
caso ante la empresa aseguradora para el pago del siniestro o reparacién del
vehiculo, previa cancelacion del deducible correspondiente, por parte del
responsable del vehiculo objeto del accidente, destruccion o robo. En ningun

caso debe efectuar negociaciones con el taller.

7. Para que pueda hacerse efectivo el pago del deducible en caso de accidente
menor o destruccion total del vehiculo, se debe contar con el expertaje del
Ajustador. De no darse el aviso respectivo a la empresa aseguradora, el deducible
debe pagarlo el firmante de la Tarjeta de Responsabilidad de Control de Bienes de
Inventario del Vehiculo.

8. Todo trAmite para reclamo de siniestro de un vehiculo (destruccién total o robo)
prescribe a los dos afios. Se interrumpe dicha prescripcidon Unicamente con la
presentacion del reclamo con la documentacion completa descrita en el presente

manual de normas y procedimientos.

En caso de Accidente Menor del vehiculo, se debe presentar a la Direccion
General Financiera reclamo de la péliza dentro de los cinco dias de ocurrido el
accidente, adjuntando segun requerimiento de la empresa aseguradora la

documentacion siguiente:

Solicitud de pago del deducible.

Presupuesto de reparacion.

Copia del formulario de Reclamo de Accidente de Automoévil.

Fotocopia de Tarjeta de Circulacion.

Fotocopia de Tarjeta de Responsabilidad de Inventario.

Fotocopia del convenio de pago de deducible (si hay responsabilidad).
Fotocopia de Licencia de conducir del piloto.

Aval de la Autoridad Competente sobre la responsabilidad del accidente con
base al expertaje del Ajustador o Asesor del Seguro.

Expertaje por parte del Ajustador o Asesor del Seguro de la Empresa
aseguradora, el cual debe solicitarse a la Direccién General Financiera.

j.  Comprobante original de gastos médicos (si fuera necesario).

S@~oaooTy
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10. En caso de Destruccion total del vehiculo se debe presentar a la Direccion

General Financiera, dentro de los cinco dias de ocurrido el accidente, adicional a lo

solicitado en el numeral anterior segun requerimiento de la empresa aseguradora,

la documentacion siguiente:

Poo0To

—h

Titulo de propiedad con endoso.

Original de Tarjeta de circulacion.

Original de la solvencia de remisiones PMT/EMETRA.

Original de la solvencia de remisiones PNC y/o del Organismo Judicial.
Original del recibo de pago de impuesto de circulacion y placas del afio si
fuese el caso particular.

Original y/o copia de las llaves del vehiculo.

Fotocopia certificada por el Departamento de Contabilidad de la factura de
compra.

11. En caso de Robo del Vehiculo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la
unidad académica o administrativa que tiene a su servicio el vehiculo debe cumplir
con lo siguiente:

a.

Dar aviso inmediato a la empresa aseguradora e informar si el vehiculo
cuenta con sistema de localizacion.

El Conductor debe presentar inmediatamente la denuncia a la Policia
Nacional Civil y al Ministerio Publico.

Solicitar a la Direccion General Financiera el Formulario de Reclamo para ser
llenado dentro de los dos primeros dias habiles después del robo y
presentarlo a la empresa aseguradora.

Previo a presentar la documentacion de reclamo de la péliza ante la
Direccion General Financiera, la unidad académica o administrativa debe
realizar el cambio de placas de oficiales a particulares si fuera el caso, con
apoyo del Departamento de Proveeduria, para cumplir con el requisito
solicitado por la empresa aseguradora.

Presentar la documentacion segun requerimiento de la empresa aseguradora
a la Direccion General Financiera, dentro de los quince dias siguientes al
robo:

1. Fotocopia legible de la siguiente documentacion:
a) Del certificado de pdliza (el cual sera proporcionado por la Direccion
General Financiera).
b) Del formulario de Reclamo de la empresa aseguradora.
c) Tarjeta de Responsabilidad de Control de Bienes de Inventario.
d) Del convenio de pago del deducible (si existe responsabilidad).
e) De la licencia de conducir del piloto.
f) Inscripcién de Representante Legal ante la SAT.
2. Fotocopia autenticada de los siguientes documentos:
a) Nombramiento de Representante Legal (Rector).
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f.

No o s

© ®

b) Cédula de Vecindad o DPI (Rector).

Documentos originales siguientes:

a) Tarjeta de circulacion.

b) Titulo de propiedad (en placas particulares).

c) Solvencia de remisiones PMT/EMETRA.

d) Solvencia de remisiones PNC y/o Organismo Judicial.

e) Recibo de pago de impuesto de circulacion y placas del afio si fuera
placas particulares o constancia de ser oficial.

f) Denuncia por robo del vehiculo ante la Policia Nacional Civil
ratificada en el Ministerio Publico.

Solicitud del pago de deducible a la Direccion General Financiera.

Aval de la Autoridad sobre la responsabilidad del percance.

Comprobante de gastos médicos (si fuera necesario).

Formulario de inactivacion de vehiculo, ingresado y sellado en la

Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT- y Policia Nacional

Civil -PNC-, si no fuere inactivado por el Ministerio Publico.

Original y/o copia de llaves del vehiculo.

Copia certificada de la factura de compra del vehiculo extendida por el

Departamento de Contabilidad.

La Direccion General Financiera debe indicar el monto del deducible al
responsable del vehiculo para el pago correspondiente.

La Autoridad de la Unidad Académica o Administrativa debe solicitar a la
Direccibn General Financiera, que el deducible del vehiculo objeto del
percance, sea cubierto por la Universidad de San Carlos de Guatemala
(cuando no exista responsabilidad por parte del piloto), acompafiando la
documentacion siguiente:

1.

abrwn

Fotocopia del formulario de aviso del siniestro de la empresa
aseguradora.

Fotocopia de la tarjeta de circulacion.

Fotocopia de la tarjeta de responsabilidad de inventario.

Fotocopia de la licencia de conducir del piloto.

Aval de la autoridad superior de la Unidad Académica o Administrativa
sobre la responsabilidad del accidente con base al PUNTO CUARTO,
Inciso 4.2 del Acta No. 05-98 y PUNTO CUARTO, inciso 4.2 del Acta 05-
2007, del Consejo Superior Universitario.

h. En caso de robo de vehiculo no se contara con expertaje de la empresa
aseguradora, por no comparecer el Ajustador en el momento el percance por
la naturaleza del siniestro.
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D. Descripcion del Procedimiento Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Da aviso del percance a la empresa
Unidad Académica o aseguradora y a la autoridad de su Unidad
L . Conductor 1 Académica o Administrativa inmediatamente
Administrativa . o, . .
y a la Direccibn General Financiera en
horario laboral.
Se presenta en el lugar del percance y se
2 hace cargo del tramite correspondiente.
Ajustador o Evalla que se cumpla con los requisitos,
Empresa Asesor de toma declaracion de los hechos, elabora
aseguradora Seguro 3 [croquis del accidente, realiza expertaje y
solicita firma en formulario de reclamo al
conductor, traslada el vehiculo al taller de la
Red para su reparacion.
Presenta a la Direccion General Financiera
Unidad Académica o Personal los .documentos para reaIJzar el reclamo por
L . . 4 accidente menor del vehiculo de acuerdo a
Administrativa Designado
lo que establece la Norma No. 9.
Oficin . Recibe documentos, revisa que estén
ICinista completos y traslada
Direccion General P y
Financiera Asistente Recibe documentos y solicita expertaje a la
Ejecutivo 6 lempresa aseguradora, traslada.
Empresa Personal Recibe solicitud y traslada el expertaje
aseguradora Designado 7 |correspondiente.
Recibe expertaje y traslada a la autoridad
Direccion General I competente de la Unidad Académica o
. . Oficinista 8 - .
Financiera Administrativa para que lo avale.
Unidad Académica ol  Autoridad 9 Recibe expertaje, conoce, autoriza Yy
Administrativa Competente traslada.
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion General
Financiera

Oficinista

10

Recibe expertaje con la autorizacion de la
autoridad competente y verifica de quien
es la responsabilidad para pago de
deducible, de lo que puede resultar:

10.1 Si la responsabilidad es del
Conductor: Realiza Pago Directo del
deducible a la empresa aseguradora o
suscribe convenio de pago en la Seccién
de Cobros de la Universidad. Envia copia
del recibo de pago a la Direccién General
Financiera. Continua paso No0.13

10.2 Si la responsabilidad no es del
Conductor, el deducible lo cancela la
Universidad, continta paso No. 11

Asistente
Ejecutivo

11

Recibe expertaje de la no responsabilidad
del piloto, solicita tramite de pago segun lo
establece el Sistema Integrado de
Compras y traslada.

Departamento de
Proveeduria

Personal

Designado

12

Realiza procedimiento de pago conforme lo
establece el Sistema Integrado de
Compras.

Direcciéon General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

13

Recibe copia de Recibo o Convenio de
pago, envia por medio de correo
electrénico a la empresa aseguradora
autorizacion para liberar el vehiculo del
taller ya reparado y lo traslada para
archivo.

Oficinista

14

Recibe expediente y archiva.
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E. Flujograma del Procedimiento Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

Personal Desighando o
Autoridad Competente

Ajustador o Asesor de

Oficinista

Asistente Ejecutivo

Autoridad
Competente

Recibe expertaje,
conoce, autoriza 'y
traslada.

a

Recibe solicitud y
traslada el
<

(UNIDAD ACADEMICA O Seguro (DIRECCION GENERAL (DIRECCION GENERAL
(ASEGURADORA) FINANCIERA) FINANCIERA)
ADMINISTRATIVA)
INICIO
T _g Da aviso del percance a
c @ la empresa aseguradora
25 y a la autoridad de su Se presenta en el
o0 Unidad Académica o lugar del percance y
o 8 A se hace cargo del
inmediatamente y a la tramite
Direccién General correspondiente
Financiera en horario
laboral.
Evalda que se cumpla
con los requisitos,
toma declaracion de
los hechos, elabora
croquis del accidente,
realiza expertaje y
solicita firma en
formulario de reclamo
al piloto, traslada el
vehiculo al taller de la
Red para su
reparacion
Presenta a la
T ) Direccién General
S & Financiera los
0 D
22 documentos para L
Qo realizar el reclamo
= por accidente menor
del vehiculo
Recibe Recibe
documentos, revisa documentos,
que estén P solicita expertaje a
completos y la aseguradora y
traslada di

expertaje
correspondiente

Recibe expertaje y
traslada a la
autoridad
competente en la
Unidad para que
avale el expertaje
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo por Accidente Menor del Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

Oficinista

(DIRECCION GENERAL FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL

FINANCIERA)

Personal Designando
(DEPARTAMENTO DE

PROVEEDURIA)

Recibe expertaje con
el aval de la autoridad
competente y verifica
de quien es la
responsabilidad para
pago de deducible

esponsabilidad
del piloto?

Zl
Si

El deducible lo

cancela la

Universidad ¢Forma de

pago?

Suscribe convenio Pago Directo del
de pago en la deducible a la
Seccién de Cobros empresa
de la Universidad. aseguradora. Envia
Envia copia del rebio copia del recibo de
de pago a la DGF. pago a la DGF.

Recibe expertaje de la
no responsabilidad del
piloto, solicita tramite
de pago segun lo
establece el Sistema
Integrado de Compras
y traslada.

Realiza procedimiento
de pago conforme lo

el Sistema
Integrado de Compras.

v

Recibe expediente
y archiva

Recibe copia de
Recibo o Convenio de
pago, envia por medio
de correo electrénico a

la Aseguradora

autorizacioén para
liberar el vehiculo del
taller ya reparado. Y

el Expediente lo
traslada para archivo

FINAL
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F. Descripcion del Procedimiento de Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

HojaNo. 1de 3

No. de Formas: 1

Inicia: Unidad Académicay

Administrativa

Termina: Direccién General Financiera

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Académica o
Administrativa

Conductor

Da aviso del percance a la empresa aseguradora
y a la autoridad de su unidad académica o
administrativa inmediatamente y a la Direccion
General Financiera en horario laboral.

Empresa aseguradora

Ajustador o
Asesor de
Seguro

Se presenta en el lugar del percance y se hace
cargo del tramite correspondiente.

Evalla que se cumpla con los requisitos, toma
declaracion de los hechos, elabora croquis del
accidente, realiza expertaje y solicita firma en
formulario de reclamo al conductor, traslada el
vehiculo al taller de la Red para su evaluacion.

Taller Red de

Seguros

Recibe el vehiculo, evalla y determina que la
destruccion es total y envia informe a la empresa
aseguradora. Traslada

Empresa aseguradora

Personal
Designado

Recibe informe del taller e informa a la Direccion
General Financiera indicando que la destruccion
es total. Traslada

Direccion General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

Recibe informe de la destruccion total y traslada
para que elaboren providencia para solicitar
requisitos.

Oficinista

Recibe informe, elabora providencia a la unidad
académica o administrativa para que reuna los
requisitos para el reclamo correspondiente y el
pago del deducible, de lo que puede resultar:

7.1 Si la responsabilidad es del Conductor:
Realiza Pago Directo del deducible a la empresa
aseguradora o suscribe convenio de pago en la
Seccion de Cobros de la Universidad. Envia
copia del recibo de pago a la Direccién General
Financiera. Continua paso 10.

7.2 Sila responsabilidad no es del Conductor, el
deducible lo cancela la Universidad, continda
paso No. 8

Asistente
Ejecutivo

Recibe expertaje de la no responsabilidad del
piloto, solicita trdmite de pago segun lo establece
el Sistema Integrado de Compras y traslada.
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Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera

Hoja No.2 de 3

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Personal
Designado

Realiza procedimiento de pago conforme lo
establece el Sistema Integrado de Compras.

Unidad Académica o
Administrativa

Personal Designado

10

Recibe informe de la destruccion total del
vehiculo y presenta a la Direccion General
Financiera los documentos para realizar el
reclamo de acuerdo a lo que establece la
Norma No. 10.

Direccion General
Financiera

Oficinista

11

Recibe formulario de reclamo y requisitos,
revisa de lo que puede resultar:

11.1 Requisitos completos, cada hoja debe
estar foliada y fotocopias deben ser
autenticadas, integra el expediente y elabora
providencia. Traslada.

11.2 Requisitos incompletos, no se recibe e
indica motivo. Continda Paso No. 10.

Asistente
Ejecutivo

12

Recibe, revisa expediente y providencia da
visto bueno y traslada.

Empresa aseguradora

Personal
designado

13

Recibe expediente y providencia, realiza
tramite de pago y traslada Minuta de Contrato
de la liquidacion del accidente, Titulo de
Propiedad de Vehiculo y cheque voucher.

Direccién General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

14

Recibe Minuta de Contrato de la liquidacién
del accidente, Titulo de Propiedad de Vehiculo
y cheque voucher. Distribuye de la manera
siguiente:

14.1 La Minuta de Contrato de la liquidacion
del accidente para firma y Titulo de Propiedad
de Vehiculo lo remite a Rectoria para endoso.
Continua paso 15.

14.2 EI cheque voucher lo remite a Caja.
continda paso No. 17

Rectoria

Personal
designado

15

Recibe Minuta del Contrato de la liquidacién del
accidente y Titulo de propiedad, requiere firma
al Rector y traslada.

Direccién General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

16

Recibe Titulo de Propiedad del vehiculo vy
Minuta del Contrato de la liquidacién del
accidente firmado, adjunta a expediente,
traslada a empresa aseguradora y archiva
copia.

Departamento de Caja

Personal
designado

17

Recibe cheque voucher, realiza tramite interno
y emite Recibo 101-C-CCC, del cual:

17.1 El original lo envia a la Unidad Académica
o Administrativa para que solicite el reembolso.
17.2 Remite copia a la Direccion General
Financiera.
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera Hoja No.3 de 3

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Puesto Paso Actividad

Unidad Responsable No.

Recibe copia del Recibo 101-C-CCC, remite
Oficinista 18 providta_npia ir!formando a Ia.unidad académica

0 administrativa la conclusion del tramite de
reclamo. Archiva copia en el expediente.

Direccion General
Financiera
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G. Flujograma del Procedimiento de Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Reclamo por Destruccion Total del Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2
; . ) . Personal
Conductor  |Ajustador o Asesor Personal Asistente Ejecutivo Oficinista Desianando
(UNIDAD ACADEMICA de Seguro Designado (DIRECCION GENERAL ) 9
O ADMINISTRATIVA) |  (ASEGURADORA) | (TALLER DE SEGURO) FINANCIERA) (DIRECCION GENERAL FINANCIERA) |  (DEPARTAMENTO
DE PROVEEDURIA)
Se presenta en el

INICIO

Da aviso del percance
alaempresa
aseguradoray ala
autoridad de su unidad
académica o
administrativa
inmediatamente y a la
Direccién General
Financiera en horario
laboral.

Recibe informe de la
destruccion total del
vehiculo y presenta a
la Direccion General
Financiera los
documentos para
realizar el reclamo de
acuerdo a lo que
establece la Norma
No. 10.

lugar del percance y
se hace cargo del
trémite
correspondiente

Evallia que se cumpla
con los requisitos,
toma declaracion de
los hechos, elabora
croquis del accidente,
realiza expertaje y

Recibe el vehiculo,
evalliay determina
que la on es

v

solicita firma en
formulario de reclamo
al conductor, traslada
el vehiculo al taller de
la Red para su
evaluacién

total y envia informe
ala aseguradora

Recibe informe del
taller e informa ala
Direccién General

Recibe informe de la
destruccion total y
traslada para que

Financiera indicando
que la destruccion es
total

v

elaboren providencia
en la que solicitan
requisitos

v

pago

Recibe informe,
elabora providencia a
la unidad para que
redina los requisitos
para el reclamo
correspondiente y el

Responsabilidad
del piloto?

del deducible.
Traslada

Si

\ 4

Recibe expertaje de la
no responsabilidad del
piloto, solicita tramite
de pago seg(in lo
establece el Sistema
Integrado de Compras
y traslada.

El deducible lo es del Conductor:
cancela la Realiza Pago Directo
Universidad del deducible ala

)

Si la responsabilidad

empresa aseguradora

o suscribe convenio
de pago en la Seccion
de Cobros de la
Universidad. Envia
copia del recibo de
pago a la Direccion
General Financiera.

Realiza procedimiento
de pago conforme lo

v

establece el Sistema
Integrado de Compras.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del procedimiento: Reclamo por Destruccién Total del Vehiculo

Péagina 2 de 2
. . . p I | Personal
Oficinista Asistente Ejecutivo ersona Personal Designado
i DIRECCION GENERAL Designado Designando
(DIRECCION GENERAL FINANCIERA) ( g gnan (DEPARTAMENTO DE
FINANCIERA) (ASEGURADORA) (RECTORIA)
CAJA)
Recibe formulario
de reclamo,
requisitos y los
revisa
¢ Requisitos
No completos? Si
i Verifica que cada hoja
Rechaza esté foliada y
expediente e f°'°°°P'aif“e a
incida los motivos el expediente, reglglra
del rechazo ingreso y elabora
Traslada v

Recibe copia del
Recibo 101-C-CCC,
remite providencia
informando a la unidad
académica o
administrativa la
conclusion del tramite
de reclamo. Archiva
copia en el expediente.

Recibe, revisa
expediente y
providencia da

Recibe expediente,
realiza tramite de pago
y traslada Minuta de
Contrato de la

visto bueno y
traslada

Recibe Minuta de
Contrato de la
del -

\ 4

liquidacion del
accidente, Titulo de

Propiedad de Vehiculo
y cheque voucher

accidente, Titulo de | ™V
Propiedad de Vehiculo
y cheque voucher

‘Lmk
)
Contrato y Titulo de
Propiedad d

le Vehiculo 7/

Traslada cheque
voucher a Caja

Recibe Titulo de
Propiedad del vehiculo
y Minuta del Contrato
de la liquidacién del
accidente firmado,

A

Recibe Minuta del
Contrato de la
liquidacion del

accidente y Titulo de
propiedad, requiere
firma de endoso al

Rector y traslada

adjunta a expediente,
traslada a aseguradora

y archiva copia

FINAL

Recibe cheque

voucher, realiza

tramite interno y emite

Recibo 101-C-CCC,
del cual:

17.1 El original lo
envia a la Unidad
Académica o
Administrativa para
que solicite el

reembolso.
17.2 Remite copia a la
Direccion General

Financiera.
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H. Descripcion del Procedimiento de Reclamo por Robo de Vehiculo

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Robo de Vehiculo

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad Académica o

Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Da aviso inmediato del robo a la empresa
1 aseguradora, Policia Nacional Civil vy
Conductor M.InISte,I‘IO Publico. - _
Unidad Académica o Simultaneamente informa a la autoridad de
L . 2 la Unidad Académica o Administrativa de lo
Administrativa .
ocurrido.
Conductor o Informa por medio de nota después de
Personal 3 trans_currlc_ips dos dias ha_blles _deI |nC|den_te_ a
Desianad la Direccion General Financiera y solicita
esighado Formulario de Reclamo.
Oficinista 4 Recibe nota, revisa y traslada.
Direccion General Recibe nota, adjunta el Formulario de
Financiera Asistente 5 Reclamo y requisitos que debe adjuntar de
Ejecutivo acuerdo a lo que establece la Norma No. 11
literal e, por medio de providencia.
Unidad Académica o Personal Entrega en la Direccién General Financiera
Administrativa Designado 6 los documentos completos para realizar el
reclamo por robo del vehiculo.
. ., Recibe Formulario de Reclamo y requisitos,
Direccién General - X .
. . Oficinista 7 revisa que estén completos, elabora
Financiera . g ; .
providencia, obtiene visto bueno vy traslada.
Recibe expediente, realiza tramite de pago,
Empresa Personal ) X
. 8 emite cheque restando el deducible
aseguradora Designado )
correspondiente y traslada.
Recibe Minuta de Contrato de la liquidacion
del Robo, Titulo de Propiedad de Vehiculo y
cheque voucher. Distribuye de la manera
siguiente:
Direccién General Asistente 9.1 Traslada a Rectoria la Minuta de
Financiera Ejecutivo Contrato de la liquidacién del robo para

firma y Titulo de Propiedad de Vehiculo para
endoso. Continua paso No. 10.

9.2 El cheque lo remite al Departamento de
Caja. Continta paso No. 12
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja No.2 de 2

Titulo del Procedimiento: Reclamo por Robo del Vehiculo

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Rectoria

Personal

designado

10

Recibe Minuta del Contrato de la
liquidacion del robo y Titulo de Propiedad,
requiere firma al Rector y traslada.

Direcciéon General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

11

Recibe Titulo de Propiedad del vehiculo y
Minuta del Contrato de la liquidacién del
robo firmado, traslada a empresa
aseguradora y adjunta copia al expediente
para archivo.

Departamento de
Caja

Personal

designado

12

Recibe cheque voucher, realiza tramite
interno y emite Recibo 101-C-CCC, del
cual:

12.1 El original lo envia a la Unidad
Académica o Administrativa para que
solicite el reembolso.

12.2 Remite copia a la Direccién General
Financiera.

Direccion General
Financiera

Oficinista

13

Recibe copia del Recibo 101-C-CCC,
remite providencia informando a la unidad
académica o administrativa la conclusion
del tramite de reclamo. Archiva copia en
el expediente.
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I. Flujograma del Procedimiento de Reclamo por Robo de Vehiculo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Reclamo por Robo de Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2

Conductor del Vehiculo Oficinista : . . :
. " Personal Designado
(UNIDAD ACADEMICA O (DIRECCION GENERAL DIREC’?ZISOI ZtZELeEEﬁCFL:L'X,SCIERA g
ADMINISTRATIVA) FINANCIERA) ( ) (ASEGURADORA)

INICIO

0

Da aviso inmediato
del robo a la
aseguradora,

Policia Nacional y

Ministerio Plblico

imultaneamente
informa a la
autoridad de la
Unidad Académica o
Administrativa de lo
ocurrido

Informa por medio de
nota después de
transcurridos dos dias
del incidente a la

Direccién General
Financiera y solicita
Formulario de
Reclamo

Entrega en la
Direccién General
Financiera los

para realizar el
reclamo por robo del
vehiculo.

Recibe nota, revisa y

traslada.

Recibe nota, adjunta el
Formulario de
Reclamo y requisitos
que debe adjuntar de
acuerdo a lo que
establece la Norma
No. 11 literal e, por
medio de providencia.

documentos completos 4

A\ 4

Recibe Formulario de
Reclamo y requisitos,
revisa que estén

Recibe expediente,
realiza tramite de
pago, emite cheque

A\ 4

completos, elabora
providencia, obtiene
visto bueno y traslada

Recibe, Minuta de
Contrato de la
liquidacién del robo,

restando el deducible
correspondiente y
traslada

Titulo de Propiedad
de Vehiculoy
cheque voucher

Propiedad de Vehiculo g
Rectoria

Traslada cheque
voucher a Caja

A

40



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo por Robo de Vehiculo

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 2

Personal Designado

Asistente Ejecutivo

: Oficinista
DEPARTAMENTO DE CAJA Persor;aEIC?gilanando (DIRECCION GENERAL (DIRECCION GENERAL
( ) ( ) FINANCIERA) FINANCIERA)

Recibe copia del
Recibo 101-C-CCC
lo envia a la unidad

académica o
administrativa para
que solicite el
reembolso y copia a
la Direccién General
Financiera

Recibe Minuta del
Contrato de la
liquidacién del robo y
Titulo de propiedad,
requiere firma de
endoso al Rector y
traslada

> firmado, traslada a

Recibe Titulo de
Propiedad del
vehiculo y Minuta
del Contrato de la
liquidacion del robo

empresa
aseguradora y
adjunta copia al
expediente para
archivo.

Recibe copia del
Recibo 101-C-CCC,
remite providencia

informando a la

> unidad académica o
administrativa la
conclusion del

tramite de reclamo.

Archiva copia en el

expediente.

FINAL

41



B. SEGURO DE VIDA Y GASTOS MEDICOS
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Administracién del Seguro de Viday Gastos Médicos

A.

1)

2)

1)

2)

3)

4)

Objetivos del Procedimiento

Cubrir a los miembros del Consejo Superior Universitario con un seguro de

vida y gastos médicos.

Cubrir a los estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- de la
Universidad de San Carlos de Guatemala con un seguro de vida durante la

ejecucion del mismo.

Normas Generales

El Seguro de Vida aplica para los miembros del Consejo Superior
Universitario, Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia del Rector y los
estudiantes que realizan su Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- de las

unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El beneficio de gastos médicos aplica Unicamente para los miembros del
Consejo Superior Universitario, Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia del

Rector.

Secretaria General debe enviar a la Direccion General Financiera la
informacién de la fecha de toma de posesién, alza y baja de los miembros que
conforman el Consejo Superior Universitario, para la inclusién en la péliza de

seguro de vida y gastos médicos.
Rectoria debe enviar a la Direccion General Financiera la informaciéon del

Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia del Rector para la inclusion en la

poliza de seguro de vida y gastos médicos.
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5) Las Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala

deben solicitar por medio de nota a la Direccion General Financiera la

inclusion en la poliza de seguro de vida para los estudiantes que realizaran el

Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, con un mes de anticipacion, con la

informacién siguiente:

Lugar de Destino:

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:

No.

Nombre
Completo
del

Asegurado

No.
de

Carne

No. de
Cédula
o DPI

Fecha de

Nacimiento

Firma  del

Asegurado

Teléfono

Beneficiario

Parentesco

La informacion anterior debe presentarse sin manchones, borrones ni

alteraciones.
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C. Descripcion del Procedimiento de Re-inclusién a la péliza de Seguro de Vida 'y

Gastos Médicos

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Re-inclusién a la péliza de Seguro de Vida y Gastos Médicos

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Direccion General Financiera

Termina: Departamento de Proveeduria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Elabora cuadro resumen de listado de personas
Oficinista 1 aseguradas para re-inclusion en la pdliza de
. L seguro de vida y gastos médicos. Traslada.
Direccién General ; — —
Financiera _ Rembe solicitud para adquisicién de seguro de
Asistente > Vida y Gastos Médicos, cuadro y procede segun
Ejecutivo lo establecido en el Sistema Integrado de
Compras, Moédulo 1 y Il. Traslada.
Recibe solicitud para la adquisicion de seguro vy
3 realizar proceso de compra segun lo establecido
en el Mddulo | y Il, del Sistema Integrado de
Departamentp de Per'sonal Compras.
Proveeduria Designado Notifica a la Direccibn General Financiera sobre
4 la empresa aseguradora adjudicada y nombre
del personal enlace y traslada.
Recibe notificacibn de empresa aseguradora
Direccién General Asistente 5 adjudicada, contacta al enlace de la empresa
Financiera Ejecutivo aseguradora para la administracion de la pdéliza
de seguro de vida y gastos médicos.
Emite pdliza y tarjeta de inclusién de seguro de
Empresa Aseguradora Pe(sonal 6 id t adi traslad
Designado vida y gastos médicos y traslada.
Recibe pdliza y tarjeta de inclusion de seguro de
vida y gastos médicos, revisa y realiza lo
siguiente:
Direccién General o 1. Reci_be t:_:lrjeta de _ i_ncl_usi()n, entrega con
: . Oficinista 7 providencia al beneficiario y traslada copia de
Financiera ) .
ésta para archivo.
2. Envia copia de pdliza de seguro al
Departamento  de Proveeduria  para
liguidacion. Continua paso 8.
3. Archiva pdliza de seguro original.
Departamento de Personal o Reqibe .,copia dg péliza de seguro, realiza
Proveeduria Designado liquidacion y Archiva.
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D. Flujograma del Procedimiento de Re-inclusiéon a la poliza de Seguro de Viday
Gastos Médicos

Elaborado Por:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Titulo del Procedimiento: Re-inclusion a la péliza de Seguro de Vida y Gastos Médicos

Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Oficinista

FINANCIERA)

(DIRECCION GENERAL

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal Designado
(DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA )

Personal Designado
(EMPRESA

ASEGURADORA)

INICIO

Elabora cuadro para
re-inclusion en la
péliza de seguro de
vida y gastos
médicos. Traslada.

el gastos médicos de

Recibe cuadro y
elabora proyecto de
bases para la
adquisicion del
seguro de vida y

Recibe proyecto de

bases de cotizacion

y realiza proceso de
compra de acuerdo a

acuerdo a lo que
establece el Sistema
Integrado de
Compras —SIC-.
Traslada.

P o que establece el
Médulo 11 del
Sistema Integrado de
Compras de la
Universidad.

Notifica a la
Direccion General
Financiera sobre la
empresa
aseguradora
adjudicada y
nombre del personal
enlace y traslada.

v

Recibe notificacion
de empresa
aseguradora

adjudicada, contacta
al enlace de la

Emite péliza y tarjeta
de inclusién de
> seguro de vida 'y

empresa
aseguradora para la
administracion de la
péliza de seguro de
vida y gastos
médicos.

gastos médicos y
traslada.

Recibe tarjeta de
inclusion, entrega
con providencia al
beneficiario y
traslada copia de
ésta para archivo.

!

Envia copia de péliza
de seguro al
Departamento de
Proveeduria para
liquidacion.

Recibe copia de

> péliza de seguro,
realiza liquidacion y
Archiva.

FIN
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E. Descripcion del Procedimiento Inclusién a la pdliza de  Seguro de Vida y

Gastos Médicos

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Inclusién a la pdliza de Seguro de Vida y Gastos Médicos de
Miembros del Consejo Superior Universitario, Piloto Automovilista y Agente de Vigilancia del

Rector

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Secretaria General

Termina: Direccidn General Financiera

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
| Informa a la Direccién General Financiera la
. Persona i6 i
Secretaria General . 1 toma_ _de_ posesion, al_zg y ba,Ja.‘ de
Designado beneficiarios para su inclusion en la poliza de
Seguro de Vida y Gastos Médicos.
Direccién General o Recibe informe, revisa, contacta al
Fi . Oficinista 2 beneficiario y traslada formularios para la
inanciera ) 2 o
inclusién en la pdliza de seguro.
o Recibe formularios de Inclusion en la pdliza
Beneficiario 3 de Seguro y Gastos Médicos, completa y
traslada.
L Recibe formularios, fotocopia documentos
o Oficinista 4 |para archivo, elabora providencia y traslada.
Direccion General : : : : :
Financiera Asistente Recibe formularios y providencia, autoriza
. . 5 inclusiobn en la pdliza de seguro mediante
Ejecutivo :
firma y traslada.
Recibe providencia, emite tarjeta de inclusion
Empresa Personal 6 a la poliza de seguro de vida astos
Aseguradora Designado ap 9 y g
médicos y traslada.
Recibe tarjeta de inclusion, entrega con
Direccion General Oficinista 7 providencia al beneficiario y traslada copia
Financiera de ésta para archivo.

47



F. Flujograma del Procedimiento Inclusién ala péliza de Seguro de Viday Gastos
Médicos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Inclusion a la péliza de Seguro de Viday Gastos Médicos de Miembros
del Consejo Superior Universitario, Piloto Automovilistay Agente de Vigilancia del Rector

Elaborado Por:

Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Personal Designado Oficinista Asistente Ejecutivo Personal Designado
SECRETARIA GENERAL (DIRECCION GENERAL | (DIRECCION GENERAL Beneficiario (EMPRESA
( ) FINANCIERA) FINANCIERA) ASEGURADORA)
INICIO
Informa a la
Direccién General Recibe informe
Financiera la toma : ! Recibe formularios
de posesion, alza y o re\gzaé%?::::g? al o de Inclusién en la
para u inclsicn on ¥ traslada formularios P actos Mécos,
la péliza de Seguro para la inclusion en completa 1ras|adva
de Vida y Gasgtos la pdliza de seguro. Y }
Médicos.
Recibe formularios,
fotocopia
documentos para
archivo, elabora
providencia y
traslada.
Recibe formularios y
providencia, autoriza
P inclusion en la péliza
de seguro mediante
firma y traslada.
\ 4
Recibe providencia,
emite tarjeta de
inclusion a la péliza
de seguro de vida y
gastos médicos y
traslada.
y
Recibe tarjeta de

inclusion, entrega
con providencia al
beneficiario y
traslada copia de
ésta para archivo.

FIN
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G. Descripciéon del Procedimiento Inclusion a la péliza de Seguro de Vida para
Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Inclusién a la pdliza de Seguro de Vida para Estudiantes del
Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS-.

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Unidad Académica

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Solicita a la Direccion General Financiera la
Decano / 1 inclusién a la péliza de Seguro de Vida de
Unidad Académica Director los Estudiantes del EPS de acuerdo a lo que
establece la norma 5. Traslada
o Recibe solicitud de inclusion con la
Oficinista 2 informacion, revisa, elabora providencia de
Direccién General inclusion a la poliza de seguro y traslada.
Financiera . Recibe solicitud y providencia, autoriza
Asistente . o . .
) . 3 inclusion en la poliza de seguro a través de
Ejecutivo .
firma y traslada.
Recibe providencia, emite lista de endoso de
Empresa Personal 4 inclusion a la pdliza de seguro de vida y
Aseguradora Designado boleta de pago y/o nota de cobro. Traslada.
Recibe lista de endoso de inclusion a la
poliza de seguro de vida y boleta de pago y/o
nota de cobro y realiza las acciones
I siguientes:
Direccién General Oficinista > 1. Elabo_ra solicitud de compra y traslada
Financiera para firma. , y
2. Archiva lista de endoso de inclusion.
Asistente Recibe Solicitud de Compra, firma y traslada.
Ejecutivo 6
Departamento de Personal ReC|be;f_SoI|c(;'§ud d¢b$grrépra, revisa, registra
Presupuesto Designado 7 y certifica disponibilidad presupuestaria vy
traslada.
Recibe Solicitud de Compra con certificacion
Direccion General I de disponibilidad presupuestaria, solicita y
. . Oficinista 8 . . . i .
Financiera obtiene firma del Director Financiero vy
Traslada para pago.
Recibe Solicitud de Compra, requiere
Departamento de Personal 9 factura a la empresa aseguradora con visto
Proveeduria Designado bueno del Director General Financiero para

pago y liquida.
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H. Flujograma del Procedimiento Inclusion a la péliza de

Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Seguro de Vida para

EPS-

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del procedimiento: Inclusién ala péliza de Seguro de Vida para Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -

Paginaldel

: Oficinista
Djnigr/lg g:;'é;lcctir (DIRECCION GENERAL
( ) FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal

Designado
(EMPRESA
ASEGURADORA)

Personal
Designado
(PRESUPUESTO)

Personal
Designado
(PROVEEDURIA)

INICIO

Solicita a la Direccion
General Financiera la
inclusion a la péliza de
Seguro de Vida de los

Recibe solicitud de
inclusion con la
informacion, revisa,

Estudiantes del EPS
de acuerdo a lo que
establece lanorma 5.
Traslada

v

elabora providencia de
inclusion a la péliza de
seguro y traslada.

Recibe solicitud y
providencia, autoriza

Recibe providencia,
emite lista de endoso
de inclusion a la péliza

inclusion en la péliza

\ 4

de seguro a través de
firma y traslada.

de seguro de vida y
boleta de pago y/o
nota de cobro.
Traslada.

\ 4

A\ /

Recibe lista de endoso
de inclusién a la péliza
de seguro de vida y
boleta de pago y/o
nota de cobro

l

Elabora Solicitud de
Compra y Archiva

Recibe Solicitud de

Recibe Solicitud de
Compra, revisa,
o | registra y certifica

| "

Compra, firma y

listado de endoso de
inclusién

\ 4

traslada

presupuestaria y
traslada.

\ 4
Recibe Solicitud de
Compra con
certificacion de

Recibe Solicitud de
Compra, requiere
factura a la empresa

ra con visto

disponibilidad
p , solicita
y obtiene firma del
Director Financiero y
Traslada para pago.

bueno del Director
General Financiero
para pago y liquida.

FIN
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2. Procedimiento para Reclamo del Seguro de Vida

A. Titulo del procedimiento:

Reclamo del Seguro de Vida

B. Objetivo del Procedimiento

Orientar a los beneficiarios con respecto al tramite para realizar el reclamo del
seguro de vida.

C. Normas Especificas

1) Se entiende por Beneficiario a la persona que ha sido declarada por el

asegurado en la péliza de seguro de vida.
2) El beneficiario para realizar cualquier trdmite de reclamo de seguro de vida,
debe presentar documentos de identificacion legalizados y los requisitos que

sean solicitados por la empresa aseguradora.

3) La Direccién General Financiera debe iniciar el trdmite de Reclamo de Seguro

de Vida a requerimiento Unicamente del beneficiario.
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D. Descripcion del Procedimiento para Reclamo Seguro de Vida

Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo del Seguro de Vida

HojaNo. 1del

No. de Formas: Formulario Reclamo Seguro de
Vida

Inicia: Beneficiario (s)

Termina: Direccion General Financiera

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
o Solicita por medio de nota a la Direccion
Beneficiario (s) 1  |General Financiera el formulario de Reclamo
de Seguro de Vida.
. ., Recibe y verifica nota, entrega formulario e
Direccién General Oficinist . ~
Financiera icinista 2 !nforr_n_a que acompafe documento de
identificacion legalizado.
Recibe formulario, completa y adjunta
Beneficiario (s) 3 documentos requeridos por empresa
aseguradora y traslada.
Recibe formulario y documentos, registra el
Oficinista 4 ingreso, elabora providencia y traslada para
Direccion General visto bueno.
Financiera . Recibe providencia, revisa documentos,
Asistente . . . .,
. . 5 autoriza reclamo mediante firma y envia a la
Ejecutivo
empresa aseguradora.
Recibe providencia y documentos, realiza
Empresa Personal L . . .
. 6 tramite interno y posteriormente envia
Aseguradora designado . 7, . .
cheque a la Direccion General Financiera.
Direccién General Asistente Recibe cheque y contacta a beneficiario para
Financiera Ejecutivo 7 Jla entrega del mismo.
Se presenta a la Direccion General
Beneficiario (s) 8 Financiera, recibe cheque y firma de
recibido en copia de voucher, devuelve.
Direccién General L Recibe copia de voucher firmado y archiva.
Oficinista 9

Financiera
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E. Flujograma del Procedimiento para Reclamo Seguro de Vida

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo del Seguro de Vida

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Oficinista Asistente Ejecutivo p ;
L . h ersonal Designado
Beneficiario (DIRECCION GENERAL (DIRECCION GENERAL 9
FINANCIERA) FINANCIERA) (ASEGURADORA)

INICIO

Solicita por medio de
nota a la Direccion
General Financiera

Recibe y verifica nota,
entrega formulario e
> informa que acompafie

documento de

el formulario de
Reclamo de Seguro
de Vida

Recibe formulario,
completa y adjunta

identificacion
legalizado

documentos 4

requeridos por
empresa aseguradora
y traslada

Recibe formulario y
documentos, registra

Recibe providencia,
revisa documentos,
autoriza reclamo

Recibe providencia y

documentos, realiza

» tramite interno y
posteriormente envia

> mediante firma y envia

el ingreso, elabora

\ 4

providencia y traslada
para visto bueno

ala empresa
aseguradora

Recibe cheque y

cheque a la Direccién
General Financiera

contacta a <
beneficiario para la

Se presenta a la
Direccién General
Financiera, recibe
cheque y firma de
recibido en copia de
voucher, devuelve

Recibe copia de
P voucher firmado y

archiva

FINAL

entrega del mismo
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F.

A.

Procedimiento para Reclamo de Gastos Médicos

Titulo del procedimiento:

Reclamo de Gastos Médicos.

B.

Objetivo del Procedimiento

Orientar a los miembros del Consejo Superior Universitario sobre el tramite a

realizar para el reclamo por concepto de gastos médicos.

C.

1)

2)

3)

4)

Normas Especificas

Si el reclamo de gastos médicos es un reembolso directo, el asegurado debe

utilizar los servicios de la red de hospitales, centros de diagnésticos, médicos

o farmacias afiliados a la empresa aseguradora y debe presentar el carné de

identificacion ante la Red de Servicios Médicos.

Cuando el asegurado utilice la Red de Servicios Médicos de la empresa

aseguradora, no habra intervencién de la Direccion General Financiera, por

ser un servicio de poliza de uso directo.

Si el reclamo de gastos médicos es un reembolso convencional, el asegurado

puede seleccionar cualquier médico, hospital, farmacia y centro de diagndstico

y debe pagar la cuenta total y posteriormente presentar a la empresa

aseguradora la documentacién respectiva para la devolucién del importe en

funcién de las condiciones de su pdliza.

En el caso de Reclamos por reembolso convencional, el asegurado debe

presentar la siguiente documentacion:

a. Formulario de Reclamo

b. Adjuntar las recetas extendidas por el médico tratante, donde se
especifique claramente el nombre del paciente, cada uno de los
medicamentos recetados, la duracién del tratamiento y su dosis
correspondiente.

c. Adjuntar las 6rdenes de examenes de diagnéstico (radiologia y laboratorio)
extendidas por el médico tratante y los resultados de los mismos. En

ambos debe aparecer el nombre del paciente tratado.
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d. Adjuntar todas las facturas de los gastos incurridos por servicios de

hospitales, médicos, farmacias y/o centros de diagnésticos los cuales

deben:

1. Ser originales y cumplir con los requisitos legales.

2. Ser emitidas con el nombre y NIT del asegurado titular.

3. Indicar el nombre del asegurado que recibi6 el tratamiento en el
detalle de la factura.

4. En caso de ser farmacia, detallar cada uno de los medicamentos
adquiridos.

5. En caso de hospitalizacion, la factura debe detallar los diferentes

rubros (encamamiento, laboratorio, rayos X, sala de operaciones,
medicamentos, etc.) y adjuntar un desglose de cada uno de los

medicamentos suministrados.
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D. Descripcion del Procedimiento para Reclamo de Gastos Médicos

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo de Gastos Médicos por Reembolso Convencional

HojaNo. 1del

No. de Formas: Formulario de Reclamo de
Gastos Médicos

Inicia: Asegurado

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Presenta a la Direccion General Financiera
Consejo Superior Asegurado 1 reclamo de gastos médicos por reembolso
Universitario convencional, llenando el formulario
correspondiente.
Recibe formulario con documentacion de
Oficinista > soporte y elabora providencia para remitirlo a
Direccién General la empresa aseguradora. Traslada para
Financiera visto bueno.
Asistente Recibe formulario y providencia, revisa, da
Ejecutivo 3 |visto bueno y traslada.
Recibe providencia, formularios de reclamo
Empresa Personal 4 de gastos médicos por reembolso
Aseguradora Designado convencional, realiza tramite interno y emite
cheque. Traslada.
Direccién General Oficin c Recibe cheque, contacta al asegurado VY|
: ) icini
Financiera cinista entrega.
Consejo Superior Se presenta con documento de identificaciéon
Universitario Asegurado 6 personal, recibe cheque, firma copia de
voucher y devuelve.
Direccién General L Recibe voucher de cheque firmado y archiva.
Oficinista 7

Financiera
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E. Flujograma del Procedimiento para Reclamo de Gastos Médicos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Reclamo de Gastos Médicos por Reembolso Convencional

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Paginaldel
Asegurado Oficinista : - : p ;
" rsonal Design
(CONSEJO SUPERIOR (DIRECCION GENERAL OIRE Af‘,'ilte';\leEsﬁch'Xﬁ ERA ersonal Designado
UNIVERSITARIO) FINANCIERA) ( CCION G c ) (ASEGURADORA)

INICIO

Presenta a la
Direccion General
Financiera reclamo de
gastos médicos y llena
formulario
correspondiente

Recibe formulario con
documentacién de
> soporte, elabora
providencia para
remitirlo a la empresa l

aseguradora y traslada

Recibe formulario
y providencia,
revisa, da visto

bueno y traslada

Recibe providencia,

formularios de
reclamo de gastos
> médicos por

reembolso

convencional, realiza
tramite interno, emite

cheque y traslada

Recibe cheque,
contacta al P
aseguradoy |V
entrega

Se presenta con
documento de
identificacion
personal, recibe |«
cheque, firma copia
de vouchery
devyelve

Recibe voucher de
P cheque firmado y
archiva

FINAL
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C. SEGURO CONTRA TODO RIESGO EN INCENDIO Y TERREMOTO PARA
EDIFICIOS
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1. Procedimiento parala Administracion del Seguro contra todo riesgo en
incendio y terremoto para Edificios de la Universidad

A. Titulo del procedimiento:

Administracion del Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para
Edificios de la Universidad.

B. Objetivo del Procedimiento

Velar por que los edificios de la Universidad cuenten con un seguro contra todo
riesgo en incendio y terremoto

C. Normas Especificas

1) La Divisiébn de Servicios Generales, debe remitir a la Direccibn General
Financiera el listado de los Edificios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala en el mes de agosto de cada afio, para la adquisicion del seguro
contra todo riesgo en incendio y terremoto para los edificios de la misma, con

la informacion siguiente:

Nombre del Inmueble Direccion Valor

2) La adquisicién del seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para los
edificios de la Universidad, se realiza de acuerdo a lo que establece la Ley de
Contratacién del Estado, su Reglamento y el Sistema Integrado de Compras

—SIC- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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D. Descripcion del Procedimiento Administracion Seguro contra todo riesgo
en incendio y terremoto para Edificios de la Universidad

Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Administracion de Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para

Edificios de la Universidad

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Unidad Académica o Administrativa

Termina: Direccion General Financiera

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Division de Personal Elabora listado de edificios de la Universidad y,
Servicios Generales Designado 1 traslada.
o Recibe listados y revisa que contengan la
Oficinista 2 informacién solicitada y elabora cuadro
resumen del listado de edificios. Traslada.
Direccién General Recibe solicitud para adquisicién de seguro de
Financiera , contra todo riesgo en incendio y terremoto
Asistente e g
Ejecutivo 3 para ed_|f|C|os, cuadro_y procede segun lo
establecido en el Sistema Integrado de
Compras, Mdédulo | y Il. Traslada.
Recibe solicitud para la adquisiciéon de seguro
4 y realizar proceso de compra segun lo
Departamento de establecido en el Médulo | y I, del Sistema
P . - |Personal Designado Integrado de Compras.
Proveeduria o Caja s - — - .
Notifica a la Direccion General Financiera
5 sobre la empresa aseguradora adjudicada y
nombre del personal enlace y traslada.
Recibe notificacion de empresa aseguradora
. L . adjudicada, contacta al enlace de la empresal
Direccion General Asistente - L
. . ; . 6 aseguradora para la administracion del seguro
Financiera Ejecutivo . . )
contra todo riesgo en incendio y terremoto
para Edificios de la Universidad.
Recibe informacion de enlace responsable y
Empresa Personal ; - . o .
: 7 emite original y copia certificada de pdliza y
Aseguradora Designado
traslada.
Recibe pdliza y copia certificada de seguro
. L, revisa y traslada por medio de providencia con
Direccion General I 1 . . ;
. . Oficinista 8 Vo. Bo. del Asistente Ejecutivo, copia al
Financiera .
Departamento de Proveeduria para
liquidacion y archiva el original.
Recibe copia certificada de péliza de seguros
Departamento de Personal 9 contra todo riesgo en incendio y terremoto
Proveeduria o Caja Designado para Edificios de la Universidad, realiza

liquidacion y Archiva.
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E. Flujograma del Procedimiento Administracion Seguro contra todo riesgo
en incendio y terremoto para Edificios de la Universidad

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera

Titulo del procedimiento:Administracion de Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para Edificios
de la Universidad

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Personal Designado
(DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES)

Oficinista
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Asistente Ejecutivo
(DIRECCION GENERAL
FINANCIERA)

Personal
Designando
(DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA O CAJA)

Personal Desighado
(ASEGURADORA)

INICIO

Elabora listado de
edificios de la

Recibe listados y
revisa que
contengan la

Universidad y
traslada

Recibe solicitud para
adquisicion de
seguro de contra
todo riesgo en
incendio y terremoto

> informacion
solicitada y
elabora cuadro.
Traslada.

Recibe pdliza de

seguro revisa y
traslada por medio
de providencia, copia |

para edificios, cuadro
y procede segun lo
establecido en el
Sistema Integrado de
Compras, Médulo |y
Il. Traslada.

Recibe notificacion
de empresa
aseguradora

adjudicada, contacta
al enlace de la

v

Recibe solicitud para
la adquisicién de
seguro y realizar

proceso de compra
segun lo establecido
en el Mddulo 1y II,
del Sistema
Integrado de
Compras.

v

Notifica a la
Direccion General
Financiera sobre la
empresa
aseguradora
adjudicada y
nombre del personal
enlace. Traslada

empresa
aseguradora para la
administracion del
seguro

Recibe informacion
de enlace

responsable y emite
péliza de seguro y
traslada

al Departamento de | ¥
Proveeduria para
liquidacion y Archiva
el original

Recibe copia de péliza
de seguros contra todo
riesgo en incendio y
terremoto para
Edificios de la

Universidad, realiza
liquidacion de acuerdo
a procedimiento
interno y Archiva

FINAL
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2. Procedimiento para Reclamo del Seguro contra todo riesgo en incendio y
terremoto para Edificios de la Universidad

A. Titulo del procedimiento:

Reclamo del Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para Edificios
de la Universidad

B. Objetivo del Procedimiento

Orientar al personal de las unidades académicas y administrativas para
realizar el reclamo sobre un siniestro por incendio o terremoto en los edificios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

C. Normas Especificas

1. Las autoridades de las unidades académicas y administrativas deben dar
aviso inmediato a la Direccién General Financiera de un siniestro ocurrido
en algun edificio de la Universidad.

2. Las unidades académicas y administrativas deben entregar en la Direccién
General Financiera los documentos de respaldo sobre las pérdidas
reportadas en el siniestro y dar el seguimiento correspondiente ante la
empresa aseguradora.
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D. Descripcion del Procedimiento para Reclamo del seguro contra todo
riesgo en incendio y terremoto para Edificios de la Universidad

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Reclamo de Seguro contra todo riesgo en incendio y terremoto para

Edificios de la Universidad

HojaNo. 1del

No. de Formas: Formulario de Reclamo

Inicia: Beneficiario

Termina: Direccion General Financiera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Unigad Académicao| | Adtordad | nforma medtanente o Dreceian Geners)
Administrativa Competente telefénica y por escrito.
Recibe notificaciéon, contacta a la empresa
Direccién General . aseguradora, completa el formulario de
; ; Oficinista 2 . . .
Financiera Reclamo correspondiente, obtiene visto bueno
del Asistente Ejecutivo y traslada.
Empresa Personal Recibe formularios de reclamo y solicita
Aseguradora designado 3 documentacion de soporte de las pérdidas.
Traslada
Recibe informacion y procede a solicitar
Direccién General Oficinista 4 mediante providencia a la Unidad Académica o
Financiera Administrativa los documentos que acreditan
las pérdidas.
Unidad Académica o Personal 5 Recibe solicitud, procede a documentar
Administrativa Designado pérdidas y traslada.
Direccién General Asistente 6 Recibe documentacion y traslada a la empresa
Financiera Ejecutivo aseguradora.
Recibe documentacion, evalGa, realizan el
Empresa Personal P X .
. 7 trdmite interno y emite cheque voucher.
Aseguradora Designado
Traslada.
Direccion General Asistente Recibe cheque vo_ucher y _Io remlte, _aI
) - ) . 8 Departamento de Caja para realizar el depdsito
Financiera Ejecutivo .
respectivo.
Recibe cheque voucher, y emite Recibo 101-C-
CCC, del cual:
Departamento de Personal 9 9.1 El original lo envia a la Unidad Académica
Caja designado o Administrativa para que solicite el rembolso.
9.2 Remite copia a la Direccion General
Financiera.
Recibe copia del Recibo 101-C-CCC. Procede
Direccién General a enviar a la Unidad Académica o
Oficinista 10 |Administrativa el finiquito de reclamo con el

Financiera

cual la unidad solicita al Departamento de Caja

el reembolso respectivo. Archiva expediente.
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. . . . . Personal
Personal Designado Oficinista Personal Designado Asistente Ejecutivo Desianando
(UNIDAD ACADEMICA O (DIRECCION GENERAL ASEGURADORA (DIRECCION GENERAL (DEPARgTAMENTO
ADMINISTRATIVA) FINANCIERA) ( ) FINANCIERA)
DE CAJA)
Informa Recibe notificacion,
. diatamente a la contacta a la empresa Recibe formularios de
mDm_e ion G | aseguradora, completa reclamo y solicita
F reccion e|b1era| formulario de > documentacion de
sin‘?easr::v;e;i;?ldroeve\'a Reclamo, obtiene Vo. soporte de las
telefonica y por escrito Bo. del Asistente pérdidas. Traslada
cle y P Ejecutivoy traslada
Recibe informacion y
solicita mediante
providencia a la
Unidad Académica o :
Administrativa los
documentos que
acreditan las pérdidas
Recibe solicitud,
procede a P
documentar il
pérdidas y traslada
Recibe
documentacion y
> traslada a la
empresa
aseguradora

Recibe copia del Recibo
101-C, envia a la Unidad
Académica o
Administrativa el finiquito

Recibe
documentacion,
evalla, realizan el

A

tramite interno, emite
cheque voucher y
traslada

Recibe cheque
voucher y lo remite al

Departamento de
Caja para realizar el
depdsito respectivo

\ 4

Recibe cheque
voucher, realiza
tramite interno y emite
Recibo 101C, del cual
el original lo envia a la
Unidad Académica o
Administrativa y copia
a la Direccion General
Financiera

de reclamo con el cual la
unidad solicita al
Departamento de Caja el
reembolso respectivo.
Archiva

FINAL
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