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Comunicaciones '\,. CAPUFE 

INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES 

I Informac,on Básica 

1 ,..._ 
Administración de Recursos Mo1terlale:s y Servidos Generales 

Sustantivo 1 Administrativo 

l X 

Seguro de Bienes Patrimoníale.s y de l)ersonas 
INllllllcallar o daw 

Dirección de Administración y FJn,¡nzas Pr•AOMVO<APUFE-17 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

n . Vtnculacion con el Programa Institucional de CAPUFE 2025-2030 

3. Mejorar la calldad del servicio proporcionado en la Red oper.ada por CAPUFE mediante el fort.llecimiento de la gestión .idministrativa dl!I Organismo, en beneficio de las 

persoNs usuarias. 

3.1. Implementar una relngenlerfa organiz¡cional, para mejor.ar la estructura, procesos y normadva que permita una mayor eficiencia, productividad y c.alldad en beneficio de los 

servic¡os otorgildos ,1 las personas usuarias. 

3.1.1. De.sarrollilr un anállsls organlzactonal, estructural y funcional, mediante lil revislón a la normativa del Organismo, con el tin de alinear las ~cuttades y uribuciones 

conferidas y optimizar los procesos lntemos que permita eficlentar la c¡lidad de los servicios que presta CAPUFE. 

111. Información Descriptiva 

Administr.iir los seguros de bienes patrimoniales del Organismo y verificar su aplicación en las Unidades Regionales, conforme a los términos de contratación, con la flnalldad de 
lograr la recuperación en dinero o ~pede de los siniestros ocurridos durante cada ejercicio riscal; .is/ como realizar el pago oportuno il la aseguradora del Seguro de Vida 

Institucional. 

S•guro d• Bienes Patr lm onlal.s: Mantener asegurados los bienes patrimoniales del Org.anlsmo y gestionar ante la aseguradora la Indemnización oportuna de los siniestros il 

travis del pago o reparación del dal'io. 
Seguro d• V•hfculos: Mantener o1segur,1dos los vehículos utllitilrlos propi~ad del Org,1nismo o ill servicio de éste y gestionar .ante 1.a aseguradora lo1 índemnlzo1ción oportuna de 

los s1nlestros o1 través del po190 o repar,1ción del d.al'io. 
Seguro de Vldil Instit ucional: Realizar el p.ago oportuno de la prima. de conformld.id con l,1 información proporcionada por lo1 Subdirección de C,1pítal• Hum•mo y Desarrollo 

Org¡¡¡niuclonal (SCHOO). 
Seguro de Retiro: Reallzar el pago oportuno de ta prima de conformidad con la informo1ción proporcionad.i por l.i SCHOO. 

Seguro de Bienes Patrimoniales: 
1. La Gerencia de Seguros da o1 conocer ta póliza contratada il las Unidades Regional es y a las Direcciones 

que conformo1n lo1s Oficinas Centrales. 
2. Al ocurrir un siniestro, y para el CilSO de oficinas centrales, la Subgerencia de Seguros Patrimoniales realiz,1 

el reporte y recaba de las distintas áreas l,1 documentación soporte para integro1r la reclamación del mismo 
de conformido1d con lo solicitado en la póliza; p.ara el cuo de las Unidades Regionales, las Subgerencias de 
Administración llevan a cabo el reporte del siniestro, remitiendo a la Subgerencia de Sieguros Paitrimoni,1les 

la documentación soporte. 
3. Una vez documentado el siniestro, la Subgerencio1 de Seguros Patrimoniales solicit.a a lil asegurador.a la 
formal reclo1mación e Indemnización del mismo. 
4. La Subgerencla de Seguros Patrimoniales y la Subgerencla de Administración de cad.a Unidad Regk>nal. 
realizan el seguimiento a los siniestros reportados, atendiendo observaciones de los ajU5tadores hasta llego1r 
a su conclusión e indemnización. verificando que se cumpla con los estánd.ares de servicio, de acuerdo a los 

alcances que se: Indican en la póliza. 

Seguro de Vehfculos: 
1. la Gerencia de Seguros da a conocer la póliza contrat.ada a las Unidades Reglonates y a las Oirecdones 
que conforrm1n las Oficinas Centrales. 

Seguro de Bienes Patr lm onlal es: La Subgerenclo1 de Seguros P.atrlmonlales recaba la 
documentación del.as distínuis árus del Organismo (Oficinas CenUales y Unidades RegionalH), 
que reportiln siniestros a la Asegurador.t. de acuerdo• las condiciones que se esublecen en las 
pólizas contratadils, a fin de que los mismos se documenten correct.imente, par.i lograr que se 
indemnicen en tiempo. 

2. Al ocurrir un siniestro, la persona servidora públlca responso1ble del vehiculo, lo reporta a la aseguradora y 
a la SubgerenCiil de Administración de la Unidad Reglon.il. 
3. La aseguradora levanta el reporte y lo not!nca a la Subgerencla de Bienes Pacrimonfale.s. 
4. Trauindose se darlos que representan uno1 pérdidil total, la aseguro1dori1 notifica a la Subgerencla de 
Bienes Patrimoniales quien a su vez solicita a la Subgerend.a de Administración de l.a Unidad Reglonal los 

documentos necesarios para la inclemnlzaclón; para los otros casos da seguimiento a la reclamación hasta la 

repo1r~clón del vehículo. 

Seguro de Vehículos: l.i Subgerencia de Seguros Patrimoniales ocorga .icompariamlento y 
asesoría a las Unidades Reglonates y Oficinas Centrales cuando reportan un siniestro de 
vehlculos propleda,d del organismo o al servicio de este ante lo1 a,segura,dora para que se repo1re 

el dafio en el menor tiempo que sea posible. 

Seguro de Vid¡ Jnstlt uclona, I: La Subgerencia de Seguros Patrimoniales, recibe de la SCHDO la 
distribución del presupuesto, de conformidad con l.a plantdla del person.tl contr~uido, a fin de 

cubrir l o1s erogaciones p.ara el pago de primil y potenciaciones de dicho seguro. 

S. Para la pérdida total, la asegurador.a remite a la Subgerencia de Administración de la Unidad Regional. el 
convenio de finiquito y comprobante de po190 del deducible. Par.a la reparación del daño la u eguradora 

entrega el pase de entrada al taller. 
6. Paira lo1 pérdida total, 1.a Subgerencia de Bienes P,1trimoniales informa a la Subgerencla de Almacenes e 
Inventarios el pago del vehículo y solicita lil biljil del invent.trio: notifica a lil Tesorerla del organismo el pago 
realizado. 

Pigo del Seguro de Vld;a Inst lt uclonail: 
\ . La Subdirección de Cilpital Humo1n0 y Des.arrollo Organlzadonal envía trimestralmente a la aseguradora 
contratada, de acuerdo a sus funciones y a las condiciones de l.a póliza, la Información relatíva a los 

trabajadores del Organismo. 
2. Lo1 Subgerencia de Seguros Patrimoniales, recibe de la aseguradora la facturo1 de pago de primas con 
car.\cter trimestral para el seguro de vida • ajustes y llcenci.as médicas y de manera mensual par• p;ago de 
retenciones de potenciación de tas personas trabajadoras que así lo requlerain en el llenado previo de su 
formato de autori:.acl6n de retenciones para poumclación. según la Información proporcionada por la 
SCHDO a la Aseguradora y esta a su vez la remite a las Gerencias de Presupuesto o Tesorería según sea el 

trámite a o1tender. 
3. La SCHDO, verifica y valid.i lo1 factura. y solicita a la Gerencia de Seguros la afectación del gasto en el 

sistema. 
4. U SCHDO envía a la Gerencia de Seguros, mediante oficio. la validación del Importe de las facturas 

emitidas por la Aseguradora. 
S. La Gerencia de Seguros solicita a la Gerencia de Tesorería y a la Gerencia de Presupuesto que realke los 
trámites de pago o1 l a Aseguradoro1, según corresponda. 
6. La Gerencia de Seguros envía de manera mensual et pago de las recenciones de seguro de retiro con el 
número de documento emitido por la subgerencia de Contabilidad previa conclliación entre la Gerencia de 
Administración de Capital Humano, la Subgerencia de Seguros envi,1 el documento a pago y sollclta 
posterior mente los documentos SPEI a la gerencia de Tesorerfa pata ,mvtirselos a la aseguradora para 

concluir los tramites de pago. 



Ill. Información Descriptiva 

_......,.._._ ~ ..... _ .... _ 
Pago del Seguro de Retiro: 

1. la SCHDO envía mensualmente a la Subgerencia de Bienes Patrímonlales la plantilla de los trabajadores 
di!! Organismo junto con las retenciones efectuadas a cada uno di! los trabajadores. 
2. La Subgl!rl!ncla de Seguros Patrimoniales remite la plantilla a ta aseguradora en formato Exce:I las 

Seguro de Retiro; la Subgere:ncla de Seguros Patrimoniales, recibe de la SCHDO la distribución retenciones efectuadas. 

3. la aseguradora mensualmente reclbe ~ archivo con la plantilla de retenciones y envía el documento de del presupuesto, de conformidad con la plantilla det personal contratado, a fin de cubrir las 
pago a la Subgerencla de Seguros Patrimoniales quien a su vez lo remite a la Subgerencla de Contabilld;ad erogaciones para el pago de prima. 
pa~ la elaboración de los documentos de pago. 
4. La Subgerencia de Seguros Patrimoniales remite el oficio de trámite de pago con el número de 
documento de pago emitido por la Subgerencla de Contabilidad a la Tesorerfa vez pagado se Informa a la 
aseguradora mediante et envió de documento SPEL ___ .. 

l. Lineamientos para la Administración del Parque Vehiculary Dotaciones de Combustible a Vehículos de Transporte, Plantas de Emergencia y Equipo Menor de CAPUFE. 
2. Manual de Procedimientos de Plazas de Cobro. ,., .... 
3. Manual de Procedimientos de Contabilidad. 

Gerencia de Seguros. ..,__., .. Subgerencia de Seguros Patrimoniales . 
Subgerencias de Administración en l as Unidades Regionales. - Subdirección de Capital Humano y Desarrollo Organ!ucional. 
Gerencia de Tesorería y Gerencia de Pre.supuesto. 

Siniestros de Bienes Pauimonlales es de acuerdo a lil complejidad del siniestro. 

-,.·~- Siniestros de Vehículos es de acuerdo con los tiempos requeridos para la reparación del daño. 
Pago del Seguro de Retiro es mensual. - 2. Proceso definido y documentado (total/parcfillmente) 

s.vtdo mn el tllM • No aplica ---- 1. Contratación de las Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos. 
2. Servicios Generales. - 3. Planución y Administración del Capital Humano. 

Seguro de bi enes patrimonlales: Reparación, improcedencia o Indemnización de los dai'ios causados por los siniestros amparados. --·- Seguro de Vehículos: Rep.r.ación, Improcedencia o Indemnización de los dar'ios causados por los siniestros amparados. 
Seguro de Vida Institucional: Pago de la prima del seguro. 
Seguro de Retiro: Pago de la prima del seguro. 

Áreas Responsables del Proceso 

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales 


