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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE 
DE SEGURO PARA VIAJES POR 

COMISION 
 

OBJETIVO 
 
Contar con un procedimiento que estipule los requisitos del trámite de seguro de 
accidentes para académicos o administrativos del IIES en viajes que sean 
comisionados y/o aprobados por el Consejo Interno, o por el titular del IIES. 

 

ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica a todo el personal académico y administrativo ADSCRITO 
al IIES que solicite el seguro para accidentes en viajes relacionados a los 
compromisos laborales que sean comisionados y/o aprobados por el Consejo 
Interno, o por el titular del IIES. 
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DEFINICIONES 
 

 Delegación Administrativa (DA): Es la Delegación Administrativa del 
Instituto de Investigaciones en Ecosistemas y sustentabilidad (IIES); 
responsable de administrar y resguardar el patrimonio del Instituto para el 
servicio de los académicos. 
 

 Usuario:  Persona que solicita un servicio o un bien a la administración una 
vez que cumple con los requisitos estipulados en los procedimientos 
administrativos  del IIES. 
 

 Consejo Interno (CI): Es el órgano de consulta de la persona que ocupa la 
Dirección para todas aquellas disposiciones que afectan la vida institucional. 
 

 Dirección: La persona que ocupa la dirección del IIES es la responsable de 
que el funcionamiento del Instituto sea adecuado, y entre sus atribuciones y 
facultades se encuentra la de velar por el buen funcionamiento del Instituto y 
conocer el progreso de las actividades del personal académico y supervisar 
el funcionamiento administrativo, además es quien preside al Consejo 
Interno. 
 

 Dirección General de Personal (DGPe) 
 

ABREVIATURAS 
 
IIES. Instituto de Investigaciones en ecosistemas y Sustentabilidad. 
DA. Delegación administrativa. 
DGPe. Dirección General de Personal. 

CI.  Consejo Interno. 
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 
Delegación Administrativa (DA) 

 Recibe el correo de solicitud de trámite de seguro de viaje, y el formato de 
consentimiento para ser asegurado y designación de beneficiarios. 

 Revisa que estén previamente requisitados. 
 Genera oficio para DGPe y lo envia, adjuntando los formatos requisitados 

para el tramite de seguro 
 Entrega la evidencia de seguro de viaje al usuario 

 
Usuario.  

 Es el responsable de enviar el correo a la administración, con copia a la 
dirección, con al menos 12 días hábiles de anticipación para que se alcance 
a efectuar el trámite antes de su salida de viaje, en el correo se adjuntará el 
formato “Consentimiento para ser asegurado y designación de beneficiarios” 
previamente llenado para su validación. 

 Deberá hacer trámite que contemplen como máximo 30 días naturales. 
 Se encarga de entregar el formato “Consentimiento para ser asegurado y 

designación de beneficiarios” en original y con firma autógrafa en la 
delegación administrativa con al menos 11 días de anticipación. 

 Recibe y almacena la evidencia de seguro de viaje. 
 

Dirección.  
 Recibe el correo de solicitud de trámite del seguro de viaje por parte del 

académico y de la administración la solicitud del oficio de autorización para 
la salida a comisión. 

 Revisa que no exista inconveniente para la comisión y que esté en tiempo 
para la autorización, de ser así emite el oficio y lo entrega a la 
administración. 
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DIAGRAMA DE FLUJO  
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
 
El procedimiento se llevará a cabo de la siguiente manera: 
 
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE  
INICIO DEL 
PROCESO 
 

El usuario manda un correo al 
delegado administrativo, con copia 
a la persona encargada de la 
dirección del IIES, describiendo los 
datos del viaje: fecha requeridas y 
tipo de actividad. 
Y deberá adjuntar al correo un 
formato previamente llenado de 
Consentimiento para ser asegurado 
y designación de beneficiarios. 
La comisión debe estar avalada por 
el consejo interno del IIES.  

 
El usuario 
 

RECEPCIÓN DE LA 
SOLICITUD 

El Delegado Administrativo 
verificará el formato adjunto a la 
solicitud y contestará de recibido el 
correo.  En caso de ser necesario 
solicitará información adicional (por 
ejemplo, en caso de salidas al 
extranjero, la carta invitación o su 
equivalente). 

Delegado 
Administrativo 

OFICIO DE 
AUTORIZACIÓN 
PARA COMISIÓN 

La administración solicitará a la 
dirección el oficio de autorización 
para la comisión de la salida del 
académico. 

D.A. 
Dirección 
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ENTREGA DEL 
FORMATO EN 
ADMINISTRACIÓN 

El usuario entregará en las oficinas 
de la administración el formato de 
Consentimiento para ser asegurado 
y designación de beneficiarios con 
firma autógrafa. 

Usuario 

OFICIO DE 
DIRECCIÓN 

La oficina de la dirección elabora un 
oficio de autorización de la comisión 
de la salida del académico y la 
entrega a la administración 

Dirección 
D.A. 

DOCUMENTACIÓN 1) Formatos firmados y 
requisitados  

2) Oficio de Autorización de la 
comisión 

Enviar a la DGPE con 10 días de 
anticipación. 

D.A. 
DGPE 
 

ENTREGA DE LA 
EVIDENCIA DE 
SEGURO DE VIAJE 

La delegación administrativa 
entrega la evidencia del seguro de 
viaje al usuario 

D.A. 
Usuario 

CIERRE Y FIN  La Delegación administrativa da por 
terminado el procedimiento cuando 
regresa el usuario del campo y  
archiva la evidencia del seguro. 

D.A. 
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LINEAMIENTOS 
 

 El correo de solicitud de trámite para seguro de viaje de académicos se 
tiene que enviar por lo menos con 12 días hábiles de anticipación al viaje o 
evento a la persona encargada de la delegación administrativa del IIES. 

 El formato Consentimiento para ser asegurado y designación de 
beneficiarios debe ser impreso por ambos lados de la hoja y firmado de 
manera autógrafa. 

 Las firmas son autógrafas y se tienen que recibir por lo menos 11 días 
hábiles antes de suceder el viaje. 

 El académico es el que se encarga de solicitar ante consejo interno la 
validación de su viaje de comisión, en los tiempos que el consejo interno 
determine. 

o Para salidas de comisión fuera del país es necesario que el 
académico tenga la aprobación del consejo interno previo a la 
solicitud del tramite del seguro de viaje. 

o Para las salidas dentro del territorio nacional el académico deberá 
realizar su trámite ante consejo interno, aunque la aprobación sea 
extemporánea. 
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ANEXOS 

CIRCULAR DGPE/009/2023 
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Circular DGPE/027/2023 
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Formato Consentimiento para ser asegurado y designación de beneficiarios 
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO 
 

 

o Alberto Valencia García 

o Atzimba López Maldonado  

o Benjamín Mora Bedolla 

o Diego Pérez Salicrup 

o Juan Carlos Mata Jiménez 

o Yanarcel Castro Vázquez 

 

 
 


